
様式２（手計算用）

＊＊＊一般旅費用＊＊＊

旅行命令権者 

年度

年 日

０２
H24.4.22 １１

～ １１ 1
H24.4.23 １１

１１

㎞ 宿泊料実費 円 調整旅費番号

泊 高速バス運賃 円

貸切バス （

児童引率 JR団体割引（郡山～仙台間） 特急料金（指定席利用　郡山～仙台間）
※「宿泊施設利用証明書」、「交通機関利用証明書」

   及び「貸切乗合自動車利用証明書」を添付すること。

〔交通手段 02：通常の交通機関　04：公用車 05：自動車　06：同乗  07：陸路  08：高速バス  09：航空機  10：ヘリコプター 11：陸路賃無

12：鉄道賃無  13：バス定期券利用  14：鉄道定期券利用〕

※　記入上の注意
　　用務地がある場合は用務地名を、県外の用務地で用務地名がない場合は市町村名を記入する。摘要欄は行程表がある場合は省略
　できる。航空機利用や宿泊等には添付書類が必要となる。

旅行期間 出発地 用務地

1. 出発地は記入しないこと。

交通
手段

宿泊
数

有

別途支
給

摘要

車賃実費額 円

3. 別途支給がある場合は、その内容を摘要欄に記入すること。

間利用

（　　　　　　　番）

（　　　　　　　　～　　　　　　　　）自宅泊 （地域区分 0：甲 1：乙） 区間

8,400

料金　　3,150円　（　122,850円　／　39人　）

4. 旅行明細が（通常　03  04  05  06）に該当する場合は、交通手段欄は省略してよい。

仙台駅 ～ 郡山駅   ）

2. 前後要登庁の場合は、居住地の市町村名欄の記入は省略できるものとする。

（職員番号　          　　）

（地域名　　　    　）

２４ ２５JR特急料金無

０６

鉄道賃半額

全路程同乗

４５早朝帰着

夜間帰着

要登庁

氏名

研修旅費
研修期間　　　　  月　 　　　日 ～　 　　　月  　　　　日（　　　泊　　　日）

夜間出発 ４４

加算日当

早朝出発 ４１

用務

整理番号 旅
行
者

職名

居住者の市町村名
５０

通常の交通機関

２３

全路程自動車 ０５

通常

旅
行
明
細

５１

4. 旅行明細が（通常　03  04  05  06）に該当する場合は、交通手段欄は省略してよい。

４２ 早朝・夜間 ４３

前 後
交通費のみ支給

無

運賃 JR3割引

印

交通費

交通手段

０３ 全路程陸路 ０４全路程公用車

           研修区分コード（　　　　　　　　　　　）

宿泊料
宿泊料実費又   
は宿泊料無し

旅行期間 出発地 用務地
交通
手段

3. 別途支給がある場合は、その内容を摘要欄に記入すること。

前後要登庁の場合は、居住地の市町村名欄の記入は省略できるものとする。

仙台市
松島町

（帰着）

出発地は記入しないこと。

有
塩釜市

仙台駅

2.

1.

４２ 早朝・夜間４１ 夜間帰着

宿泊
数

別途支
給

加算日当

           研修区分コード（　　　　　　　　　　　）
４５夜間出発 ４４ 早朝帰着

４３

研修旅費
研修期間　　　　  月　 　　　日 ～　 　　　月  　　　　日（　　　泊　　　日）

０６

運賃

用務 修学旅行児童引率
宿泊料

宿泊料実費又   
は宿泊料無し

５１

０５

無前
旅
行
明
細

交通手段

早朝出発

交通費 交通費のみ支給 ５０

２４ JR特急料金無

整理番号 旅
行
者

職名
全路程自動車

０４

全路程同乗

１
（職員番号　７３３４２１）

居住者の市町村名 （地域名　          　）

全路程陸路

２５

０３

（科目コード　 １００２０１）

要登庁

教諭

後

氏名
○○　○○

通常の交通機関 通常 全路程公用車

JR3割引 ２３ 鉄道賃半額

・児童生徒引率旅費　　旅行命令（依頼）書　様式２（手計算）　【記入例】

旅行命令（依頼）書

小学校費

○○教育事務所

  （　 １枚中 　１枚目）

支弁課所名 概算払

目

24
（事項コード　００１）

24 4 14
（内訳コード　○○○）　（地域名  ○○ ）

事務担当者

精算払

旅行命令年月日

月
○○市立○○○学校 教職員費

項所　　　　　　　属



・行程表　【記入例】

別紙（摘要欄記載用）

月日 地域名 地域名 交通手段 利用車両等
団体割引　

等

同一地
域　内
旅　行

宿泊地域名
交通費・
食事代金

備　　考

出発地 東北新幹線利用 旅客運賃

○○（学校） 郡山～仙台間指定席利用 3割引
宿泊
バス代
一人3,150円

船

（遊覧船）

注１： 　この様式は、旅行の順序に従って記入すること。

注２： 　利用車両等欄は、利用車両及び急行、座席指定等の別を記入すること。

注３： 　団体割引等欄は、旅客運賃等に学生団体割引等がある場合記入すること。

注４： 　同一地域内旅行欄は、同一地域内における交通機関等の利用について記入すること。（県外交通機関利用の場合で、時刻表等により実費額の確認ができる

ものを除き、現に要した実費額の支払いを証する書類を添付すること。）

注５： 　宿泊地域名欄は、福島県旅費取扱規則別表第１及び別表第３に掲げる地域名を記入すること。

注６： 　料金・食事代金欄は、同一地域内の旅行における交通費の実費額又は宿泊施設以外の施設で食事をした場合の料金を記載すること。

注７： 　備考は、注６で食事をした場合の内訳、同一地域内の料金の積算、又は宿泊した場合の宿泊表示等について記載すること。

貸切バス宮城県塩釜市 ○○（学校）

宮城県　　
松島町

修学旅行行程 及び 明細

4/22 仙台駅 鉄道（JR）

仙台駅 宮城県松島町 貸切バス

630円4/23 宮城県松島町 宮城県塩釜市



・児童・生徒引率業務（児童・生徒同乗）の私有車使用に係る登録書【記入例】

別紙様式１

平成 年 月 日
○○○学校長 様

職　名 教諭
氏　名 △△　△△ ㊞

児童・生徒引率業務に私有車を使用したいので登録します。

有 ✓ 無 有 無

備考 １　運転免許証、自動車検査証及び保険契約書（自賠責保険及び任意保険）の写しを添付すること。
２　登録後、変更があった場合はすみやかに申し出ること。

校　長 教　頭 事　務

児童・生徒引率業務（児童・生徒同乗）の私有車使用に係る登録書

免許の条件等

○ 4 1

免　許　証
免許の種類 取得年月日 有　効　期　間

普通 平成○年○月○日 平成△年△月△日 眼鏡等

乗車定員

使用車両

登録番号 自家用車検査有効期限 所有者住所・氏名（職員との関係）

７人

平成○○年○月○日
○○市○○町3-17
△△　△△△（本人）

福島500
ひ○○○○

契約者

平成○○年○月○日 平成○○年○月○日

 加 入 し て 
 い る 保 険

△△　△△△

△△　△△△

△△　△△△

車両法第48条の点検日 次回点検日

種類

△△　△△△

無制限

㈱○○損保

㈱○○損保

㈱○○損保
自　平成○年○月○日
至　平成○年○月○日

対人

対物

任
意
保
険

  過去１年以内の免許取消  
又     は     停    止

搭乗者

自賠責保険

  過去１年以内の交通事故  
に   よ   る   刑   罰

自家用小型乗用車・ＷＩＳH 平成○○年式 1,790cc

車種・車名 年式 総排気量

契約先 契約金額 期間

5,000万円

無制限

㈱○○火災保険
自　平成○年○月○日
至　平成○年○月○日

自　平成○年○月○日
至　平成○年○月○日

自　平成○年○月○日
至　平成○年○月○日

✓ ✓



・私有車の児童・生徒引率業務使用承認申請書【記入例】

（別紙様式２）

平成○年○月○日

○○○○学校長　　様

職・氏名（運転者） 教諭　○○○○ ㊞

総 運 転 予 定 時 間

１ 日 当 た り の

総 走 行 予 定 距 離
約164km

約４時間
１ 日 当 た り の

承認印

私有車の児童・生徒引率業務使用承認申請書

用 務

用 務 年 月 日

用 務 地

○○大会○○地区予選大会　生徒引率

平成○○年○月○○日　～　平成○○年○月○○日

△△△学校

同 乗 職 員 氏 名

会場への移送手段が他にないため

養護教諭　○○○○

同 乗 児 童 ・ 生 徒 氏 名

○○○○　　○○○○

○○○○　　○○○○

私 有 車 に よ る

児 童 ・ 生 徒 引 率 事 由



・保護者からの承諾書【記入例】

（別紙様式３）

保護者各位

　このことについて、下記の大会への参加にあたり、職員の私有車への同乗について承諾くださるようお
願いします。

なお、保護者各位による承諾書への記入、押印を願います。

1 ○○大会○○地区予選会

2 平成○年○月○日（木）

3 ○○○学校

4 （運転者） ○○○○　 ○○○○

5 学校出発

競技開始

競技終了（予定）

学校到着（予定）

　

○○○中学校長　　○○○○

（大会名）○○大会○○地区予選大会への参加にあたって、引率職員の私有車への同乗を
　（　承諾　・　辞退　）します。（どちらかに○）

生徒　　年　　組　　氏名

（同乗を承諾する場合、次の項目についてご記入ください。）

保護者への連絡先等

承　　諾　　書

平成　　年　　月　　日

保 護 者 氏 名 ㊞

16:20

14:20

平成○年○月○日

職員の私有車への同乗について

記

開催期日

大 会 名

○○○中学校長　　○○○○

6:10

開 催 地

引率教員

運行計画

9:00



・当該団体と使用に係る覚書【記入例】

（別紙様式４）

　○○○学校父母と教師の会会長○○○○（以下「甲」という。）と、○○立○○学校長○○○○（以下

「乙」という。）とは「甲」が所有するマイクロバス等の運行について、下記のとおり覚書を締結し、各

自１通を保有する。

1 　「甲」は、平成○年○月○日（土）に行われる　（大会名称）ジュニアユースサッカー選手権大会

○○地区予選大会　に参加する○○○学校父母と教師の会会員の子であり、○○立○○学校の児童・

生徒の輸送のために、「甲」が所有するマイクロバス等の運行をするものとする。

2 　運行の経路及び時間は、次のとおりとする。

運行経路 ○○○学校 ○○駅 ○○総合運動公園（会場）

運行時間 平成○年○月○日（土）６時30分～○年○月○日（土）９時

運行経路 ○○総合運動公園（会場） ○○中学校

運行時間 平成○年○月○日（土）16時～○年○月○日（土）18時30分

3 　運転は、「乙」において判断し、原則として○○○学校父母と教師の会会員が行うものとする。

4 　運行にあたり、第三者に損害をあたえとき、「甲」はその損害を賠償しなければならない。但し、こ

の場合にあっては、「乙」の故意又は重大な過失によるものとみなされる損害については、「乙」が賠

償責任を負うものとする。

5 　「甲」は運送を無償で行うものとする。

平成○○年○月○日

甲 ○○○学校父母と教師の会

会長　　○○○○　　

乙 ○○立○○学校

校長　　○○○○

○○○学校父母と教師の会が所有するマイクロバス等の運行覚書

記


