記載例

（様式５）
	文　　書　　番　　号
                                                   　年　　月　　日

文部科学省大臣官房人事課長   殿

所　属　長
○　○　○　○　


公用旅券の返納について

標記のことについて、下記公用旅券を返納いたします。
  （なお、当該旅券の記念保存を希望しますので、消印後還付くださいますようお願いします。）

記

１．職名・氏名（旅券表記）

２．旅券番号

３．発行年月日

４．返納事由

５．事務担当者


以上


