
〇旅行者名の登録

・概要
⑴　旅行命令権者は、あらかじめ旅行者について、旅行者コード、旅行者名、資格、職区分、居住地と地域名
　コード等を登録する。旅行者名登録票は４月の人事異動時期にのみ使用する。

・事務処理

前年度末の旅行者名登録リストを確認する

４月１日現在で所属する職員の旅行者コード、旅行者名、居住地等を確認し旅行者名登録票を
作成する

教育事務所へ１部提出する

教育事務所から送付されてくる旅行者名登録リストを再度確認する。誤りがあった場合は旅行
者名通知書で訂正する

・留意事項
⑴　教育事務所の指示により処理する。

内　　　　　　　　　　　容

以　下　余　白

確 認

提 出

作 成

確 認


