
○一般旅費　　

①　旅行命令（依頼）書　様式１の２　別紙記入例参照

②　復命書を添付する主な場合

　※　教育事務所によっては
　　添付不要

③　通勤用定期券を使用する場合
鉄道賃及び車賃の調整は、通勤手当が定期券で認定されている場合に限る

⑴　下記の列車を定期券 〇　在勤地が福島で、居住地 　用務地に定期券を利用した区間の駅を
を使用して旅行した場 　が郡山の者が新幹線の定期 記入し、交通手段に定期鉄「14」を入力
合 　券を使用し特別区まで旅行 する

【新幹線】 　した場合
【ＪＲ普通列車】
【福島交通飯坂線】
【会津鉄道普通列車】

〇　在勤地が須賀川で、居住 　用務地に定期券を利用した区間の駅を
　地が日和田の者がＪＲ普通 記入し、交通手段に定期鉄「14」を入力
　列車の定期券を使用し、仙 する
　台市まで旅行した場合
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仙台市
郡山駅

須賀川駅 0211

14

日和田駅

在勤地内旅行

早朝出発等定額

前後あり

早朝出発　夜間帰着　夜間出発　早朝帰着

福島駅

特別区

郡山駅

福島駅
郡山駅

郡山駅

在勤地＝用務地

在勤地＝居住地＝用務地

整理番号１

整理番号４

整理番号２

整理番号３

　一般用務で用務地が複数の例

　　用務地欄に、用務地・地域コードを行程順にそれぞれ記入する

　　実際の走行距離及び車賃額を車賃額実費欄に記入する

居住地内旅行

要復命書添付 要登庁 用務地との関係

　研修用務の例（研修会場：福島県教育センター）

　　研修区分コード欄は「有」を〇で囲み、教育センター研修区分コード「62」と記入する

　児童引率での例

　　公用バス利用（往復）なので、交通手段欄は03公用車を〇で囲む

　　研修区分コード欄は「有」を〇で囲み、研修施設コードを記入する

　在勤地内用務の例

8131

なし

0201

0201

0201

0201
140202

居住地＝用務地

0101

交通手段 チェックポイント

自動車

　該当する出発、帰着時間

　往復の走行距離



⑵　下記の列車を定期券 〇　在勤地が平で居住地が植 　手計算により出納機関に計算を依頼す
　を利用して旅行した場 　田の者がＪＲ普通列車の定 ることができる
　合 　期券を使用し、日立市まで
【ＪＲ特急列車】 　特急列車で旅行した場合
【会津鉄道急行列車】 ※　摘要欄「定期券使用、定期券有効区

・　定期券を使用した特急の 　間　いわき駅━植田駅間、（往路）
　　区間　往路：いわき駅━　 　いわき駅━日立駅　スーパーひたち14
　　日立駅（スーパーひたち 　号乗車」と記入する
　　14号）

⑶　定期券を使用して旅 〇　在勤地が福島で、居住地 　最寄り駅を確認する（定期券の駅と一
　行した場合、システム 　が飯坂の者が郡山までの旅 致する場合は⑴の処理を行う）
　に登録された最寄り駅 　行に福島交通飯坂線の定期 　用務地に定期券を使用した区間の駅を
　と実際に利用した駅と 　券を使用した場合 入力し、交通手段に定期鉄「14」、帰着
　が異なる場合（通勤手 ・　システム上 地までの交通手段に陸路「07」を記入す
　当定期券で認定されて 　　飯坂→花水坂駅 る
　いる駅と旅費上の最寄 ・　定期券の有効区間
　り駅が異なる場合） 　　福島駅→飯坂温泉駅

⑷　バスの定期券を使用　 〇　在勤地が若松で、居住地 　用務地に定期券を使用した区間（バス
　して旅行した場合 　が富久山の者が高速バスの 停のある地域名又は高速バス用コード）

　定期券を使用して、郡山ま を記入し、交通手段に定期バス「13」を
　で高速バスで旅行した場合 入力する
・　定期券の有効区間 　用務地に目的地を記入する
　郡山駅前（郡山駅）━会津
　若松合庁前（若松）
・　定期券を使用した区間
　往路：会津若松合庁前（若
　松）━郡山駅前（郡山駅）

④　高速道路を通行した場合

⑴　公用車又は 〇　福島から若松まで高速道路を通行 　通行した高速道路の始（終）インター
　私有自動車 　して旅行した場合 チェンジコードを入力する

　（県内の高速道路のみを通行した場
　合）

〇　福島から仙台市まで高速道路を通 　用務地に通行した高速道路の県内の始
　行して旅行した場合 （終）インターチェンジコード及び高速
　（県内から県外にまたがって、高速 道路の県外への出口コードを入力する
　道路を通行した場合）

〇　原町から盛岡市まで高速道路を通 　通常の入力をする
　行して旅行した場合
　（県外の高速道路のみを通行した場
　合）
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⑤　高速バスを利用した場合

⑴　高速バス 〇　福島から平まで高速バスに乗車し 　用務地に乗（降）車したバス停留所の
　て旅行した場合 地域名（高速バス用）及び用務地を入力
　（乗降停留所） する
　　　往路：県庁前━平中町
　　　復路：平中町━福島駅前

⑥　駅コードを使う場合

⑴　経路指定があり、 〇　須賀川市(須賀川)から東京都 　目的地の前後に、経由する駅の駅
　経由駅を入力する場合 　(特別区)まで旅行するのに、東北 コード(郡山駅)を記入する
　（運賃をそれぞれに 　本線で郡山駅まで行き、郡山駅か
　算定する場合） 　ら東北新幹線を利用することとし

　て計算する場合
　・　別の鉄道会社を乗り継ぐ場合
　・　ＪＲ同士の乗り継ぎにおいて
　　同じ駅を再度通過する場合

⑵　経路指定があり、 〇　いわき市(平)から群馬県桐生市 　目的地の前後に、経由する駅の経
　経由駅を入力する場合 　まで旅行するのに、小山線まで常 由駅コード(小山駅経由)を記入する
　（運賃を通算して算 　磐線と水戸線で行き、小山駅から
　定する場合） 　両毛線を利用することとして計算

　する場合
　・　ＪＲ同士の乗り継ぎにおいて
　　乗り継ぐ線が同一方向に連続す
　　る場合

〇　会津若松市(若松)から新潟市ま 　目的地の前後に、経由する線の経
　で旅行するのに、磐越西線を利用 由コード(磐越西線経由)を記入する
　することとして計算する場合
　・　新潟方面の県外へ旅行するた
　　めに、磐越西線又は只見線を利
　　用する場合

⑶　運賃計算の特例 〇　水郡線上の駅から乗車し、東北 　経由駅コード(郡山駅経由)を入力
　本線に乗り継ぐ場合 する

〇　福島━仙台間の東北本線上の駅 　経由駅コード(福島駅経由)を入力
　から乗車し、福島駅から東北新幹 する
　線に乗り継ぐ場合

〇　常磐線上の駅から乗車し、仙台 　経由駅コード(仙台駅経由)を入力
　から東北新幹線に乗り継ぐ場合 する

小山駅経由 9211

郡山駅 0201

小山駅経由 9206

小山駅経由 9206
桐生市 8108

新潟市 8151

Ｂ平

磐越西線経由 9211

Ｂ平
Ｂ福島 9310

平 7101

郡山駅 0201
特別区 8131

9370

9370
Ｂ福島 9310


