出張旅費精算書（　□ 国内出張　□ 海外出張　）

	所属
	
	
	総務確認
	所属長
	申請者

	氏名
	
	
	㊞
	㊞
	㊞

	出張先
	
	
	
	
	

	出張期間
	
	
	
	
	



①交通費
	日付
	交通機関
	交通区間
	金額
	備考

	
	
	
	⇒
	
	円
	

	
	
	
	⇒
	
	円
	

	
	
	
	⇒
	
	円
	

	
	
	
	⇒
	
	円
	

	
	
	
	⇒
	
	円
	

	小計
	円
	



②宿泊費
	日付
	宿泊先
	金額
	備考

	
	
	円
	

	
	
	円
	

	
	
	円
	

	小計
	円
	



③日当
	対象日
	対象日数（全日・半日）
	金額
	備考

	
	
	円
	

	
	
	
	

	
	
	円
	

	小計
	円
	



④旅費精算額
	①交通費計
	円

	②宿泊費計
	円

	③日当計
	円

	仮払金
	円

	差引支払額
	円


※領収書を添付してください。
