An das

Schulamt für den Kreis Gütersloh 

Postfach

33324 Gütersloh 




Schulstempel

Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise
Antragsteller (Name, Vorname, Amtsbezeichnung)

(Name), (Vorname), (Amtsbezeichnung)


Wohnort

(Straße), (PLZ) (Ort)


Schule

(Schule)


Dienstort

(Dienstort)


Reiseziel

(Reiseziel)


Antrittstag 

      Uhr
Abfahrt 

      Uhr
Beginn des Dienstgeschäftes

     
Tag der Rückkehr

     

Anlass / Begründung der Dienstreise (ggf. Anlage)

     


An der Dienstreise sollen außerdem teilnehmen (Name, Amtsbezeichnung)

     ,      
     ,      
     ,      


Die Dienstreise soll ausgeführt werden

 FORMULARKONTROLLFELD 
 mit regelmäßig verkehrenden Beförderungsmitteln

 FORMULARKONTROLLFELD 
 Flugzeug (Begründung erforderlich)

 FORMULARKONTROLLFELD 
 mit Dienstkraftfahrzeug


 FORMULARKONTROLLFELD 
 mit privateigenem Kraftfahrzeug bei Benutzung des Kfz. aus triftigen

     FORMULARKONTROLLFELD 
   dienstlichen oder

     FORMULARKONTROLLFELD 
   zwingenden persönlichen Gründen ist Begründung erforderlich (siehe Anlage)

 FORMULARKONTROLLFELD 
 als Mitreisender im Kraftfahrzeug des

……………………………………………………………….

Voraussichtliche Kosten

     
Kostenerstattung erfolgt durch

     

Die Dienstreise ist erforderlich. Die Vertretung ist geregelt.



Ort, Datum

     ,      
Ort, Datum

     ,      


Unterschrift (Schulleiter / Schulamt)
Unterschrift des Antragstellers



Hinweise
1. Dienstreisen dürfen nur ausgeführt werden, wenn dienstliche Gründe sie notwendig machen und der Zweck nicht auf andere Weise erreicht werden kann. Die Genehmigung wird schriftlich erteilt.

2. Der Antrag auf Genehmigung der Dienstreise muss spätestens 1 Woche vor Beginn der Dienstreise bei der Bezirksregierung / Schulamt vorliegen. Nichtausführung oder Verlegung der Reise ist sofort mitzuteilen.

3. Unzureichend begründete oder verspätet vorgelegte Anträge werden ungenehmigt zurückgegeben. Eine nachträgliche Genehmigung kann nur im Ausnahmefall erteilt werden.

4. Der Vertreter ist vom Antragsteller vor Antritt der Dienstreise zu benachrichtigen.

5. Dienstreisen sollen alsbald nach Beendigung abgerechnet werden. Der genehmigte Reiseantrag ist der Reisekostenrechnung beizufügen.

