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Внутренний командировочный лист
Ф.И.О. сотрудника _____________________________________________________________________________________________________________
Подразделение/отдел ___________________________________________________________________________________________________________
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Инструкция по заполнению:
1.	ФИО сотрудника: Полностью укажите фамилию, имя и отчество работника.
2.	Подразделение/Отдел: Заполните название структурного подразделения организации, к которому относится сотрудник.
3.	Дата: Отметьте дату командировки.
4.	Кто направляет: Обычно это должность и фамилия руководителя подразделения, подписавшего приказ о направлении в командировку.
5.	Куда направляют: Укажите точное место назначения, куда направляется работник.
6.	Под чью ответственность: Фамилия и инициалы лица, несущего ответственность за проведение мероприятия или выполнение задания.
7.	Для чего: Конкретно опишите цель командировки, проверка объекта, переговоры с партнерами и т.п.
8.	Прибытие/уход: Время прибытия и убытия сотрудника на рабочее место назначения.
9.	Обед: Указать сумму, если предусмотрен оплачиваемый обед
10.	Подпись: Директор/ администратор подтверждает, что сотрудник отработал установленные часы на объекте.
НЕТ КОМАНДИРОВОЧНОГО ЛИСТА – НЕ БУДЕТ И ЗАРПЛАТЫ
