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      1از  1صفحه :   

  فرم گزارش  پايان ماموريت اداري
 

 

  گزارش ماموريت به مديريت يا مقام مسئول
  :مشخصات حكم ماموريت

    تاريخ حكم    شماره حكم    كد پرسنلي    نام و نام خانوادگي مامور
    مدت ماموريت    موضوع ماموريت
    محل ماموريت
  مورخ روز  ساعت  شروع ماموريت
  مورخ  روز  ساعت  خاتمه ماموريت

  خلاصه گزارش ماموريت و اقدامات صورت گرفته: 
  
  
  
  

  
 هاي صورت گرفته:هزينه

  ملاحظات  مبلغ (ريال) نوع هزينه  رديف
      ساير   خودروي شخصي   وسيله نقليه شركت   قطار    هواپيما    : اتوبوساياب وذهاب  1
      ) . به شرح فاكتور پيوستساير   مهمانسراي شركت   هتل(داشتم  نداشته ام : اسكاناسكان  2
      ).  به شرح فاكتور پيوستشخصي از محل تنخواه توسط شعبه (دارم  : ندارم  هزينه خوراك 3
      هزينه تردد درون شهري  4
      جمع كل هزينه ها  5
        

  تنخواه ماموريت توسط                              به اينجانب پرداخت شده استضمناً مبلغ                    ريال 
  نام و نام خانوادگي:                                                                                                                                          

  امضاء                                                                                                                                     
  تائيد مديريت يا مقام مسئول

  مديرمحترم توسعه منابع 
  با سلام 

.................روز و هزينه ...........مدت .ريت به مامو خواهشمند است  مقررفرماييد نسبت به محاسبه و پرداخت فوق العاده  ضمن تاييدمراتب فوق 
  اقدام مقتضي صورت پذيرد.     هاي ماموريت 

                                                                                                                  
  نام و نام خانوادگي:  

  سمت:
   :                               تاريخ وامضاء

  
 


