
Please wait... 
  
If this message is not eventually replaced by the proper contents of the document, your PDF 
viewer may not be able to display this type of document. 
  
You can upgrade to the latest version of Adobe Reader for Windows®, Mac, or Linux® by 
visiting  http://www.adobe.com/go/reader_download. 
  
For more assistance with Adobe Reader visit  http://www.adobe.com/go/acrreader. 
  
Windows is either a registered trademark or a trademark of Microsoft Corporation in the United States and/or other countries. Mac is a trademark 
of Apple Inc., registered in the United States and other countries. Linux is the registered trademark of Linus Torvalds in the U.S. and other 
countries.


E:\Eigene Dokumente\FU\Dienstlich\Formulare\Wasserzeichen\FU_Logo Wasserzeichen3.gif
© Freie Universität Berlin 06/12
Antrag auf Genehmigung einer Dienstreise
 
!!!Bitte senden Sie den Antrag an die zuständige Genehmigungsstelle (s. auch Ziff. 4.2. der Dienstreiserichtlinien)!!!:
 
1 beantragte Kostenerstattung (Stellungnahme s. S. 2)
 
2 Persönliche Angaben
 
3 Angaben zur Dienstreise
 
Reiseziel                                             
Reisedauer                                        
Beginn des Dienstgeschäfts          
voraussichtl. Ende des Dienstgeschäfts
4 Verbindung mit privater Reise
 
 ►
5 Beförderungsmittel (Zutreffendes bitte auswählen und die Nutzung eines Flugzeuges, Mietwagens, Taxis, Privat-PKW oder Schiffs begründen)
 
6 Voraussichtlich entstehende Kosten
 
7 Erklärung zu Lehrveranstaltungen(LV)
 
>> Formular „Lehrveranstaltungen während einer Dienstreise“ ist beigefügt
 1) z. B. Art der Veranstaltung, Forschungsvorhaben, Partnerschaftsprojekt usw.
 2) Bei Fahrten mit der Deutschen Bahn AG ist der Großkundenrabatt in Anspruch zu nehmen. Hinweise dazu erhalten Sie in der Reisekostenstelle.
 3) z. B. Zu- und Abgänge, Gepäckversendung, Reservierungskosten Hotel, Eintrittsgeld, Visagebühren, vom Einreiseland vorgeschriebene Schutz-(Pflicht)-impfungen
 
Datum, Unterschrift des/der Dienstreisenden	
bitte wenden!!
 
Ich erkläre, dass die beantragte Reise nicht im Zusammenhang mit einer Nebentätigkeit steht und sie nicht ausüberwiegend persönlichen 
Gründen durchgeführt wird. 
Ich versichere zudem die Richtigkeit meiner Angaben.
 
sonstiger Bezug zur FUB (z. B. Lehrbeauftr., Beschäft. mit PDV)
sonstiger Bezug zur FUB (z. B. Lehrbeauftr., Beschäft. mit PDV)
Begründung des Dienstgeschäfts 1)
In diesem Formular ist es möglich, persönliche Metadaten (private, wiederkehrende Daten) zu speichern. Alle anderen Daten sind nach erneutem Öffnen verloren.
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Die Dienstreise wird befürwortet:
Sie liegt im ausschließlich dienstlichen Interesse
Stellungnahme des/ der Vorgesetzten:
 
Datum, Unterschrift 	
Stellungnahme des/ der Fachbereichs/ ZI/ ZE/ Beschäftigungsstelle:
 
Begründung >> Die Reise ist aus folgenden Gründen notwendig:
 
(Es ist eine ausführliche Begründung erforderlich. Bitte fügen Sie ggf. eine ausführliche Stellungnahme als Anlage bei.)
 
Weitere Reiseteilnehmer/innen: 
Finanzierung der Reise aus:
     Fond (bei Drittmitteln: Projektnummer)      /Finanzposition/                                     Kostenstelle                                  ggf. PSP-Element (Pilotbereiche)
 
 
/
/
Bitte bei allen Zuschussreisen oder drittmittelfinanzierten Reisen ausfüllen:
 
Zuschussreise aus FB/ZI -Mitteln:
Die beantragte Reise wird befürwortet. Nach Ziff. II der 
haushaltswirtschaftlichen Regelungen vom 13.06.2006 
wird folgender Zuschuss gewährt:         
drittmittelfinanzierte Reise
► ► Name des/der Projektleiters/in: 
1. Mittel für Dienstreisen stehen zur Verfügung
2. Die Abrechnung erfolgt lt. Zuwender nach den Sätzen des BRKG         
3. Bei abweichenden Bestimmungen für die Abrechnung geben Sie bitte den Zuwender an:
Die Richtlinien 
 Unterschrift/en FB/ZI/ZE/Abteilung
Datum
         und bei allen drittmittelfinanzierten Reisen der/s
         Projektleiterin/s
 
/
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Lehrveranstaltungen während einer Dienstreise
 
LV-Nr.:
Name der Lehrveranstaltung 
Datum der LV
In den Zeitraum meiner Abwesenheit fallen folgende Lehrveranstaltungen:
 
Die Lehrveranstaltung/en
 
am
um
Uhr
am
um
Uhr
am
um
Uhr
am
um
Uhr
Datum
Unterschrift des/r Antragstellers/in 
Datum und Unterschrift des/r Vertreters/in
Application for Approval of Business Travel
!!! Please submit this application to the appropriate body for approval (also see Sec. 4.2 of the Business Travel Guidelines) !!!:
 
1 Reimbursement applied for (opinion, see p. 2)
 
2 Personal information
 
3 Information on business
 
Travel destination
Duration of travel
Beginning of business activity
Estimated end of business activity
4 Association with personal travel
 
 ►
5 Mode of transportation (please check all that apply)
 
6 Estimated costs
 
7 Statement on courses
 
>>>“Courses during Business Travel” form is attached
 1)For example, type of event, research project, partnership project, etc
 2)In the case of travel with Deutsche Bahn AG, the major customer discount (Großkundenrabatt) must be applied. Please see the travel expense office for information.
 3)For example, payments made and received, shipping of luggage, hotel reservation fees, admission prices, visa fees, mandatory vaccinations required by the destination country.
 
 
Date, signature of business traveler
Continued on reverse
I state that the travel for which I am applying is not in connection with an ancillary activity or other employment and that I am not pursuing this travel primarily for personal reasons. I additionally affirm the accuracy of the information I have provided.
 
Other relationship with FUB (e.g., teaching assignment, staff member, with Privatdienstvertrag“)                   
sonstiger Bezug zur FUB (z. B. Lehrbeauftr., Beschäft. mit PDV)
Reason for business activity 1)
I approve the business travel:
It is exclusively in a business-related interest
Supervisor's opinion:
 
Date, signature
 
Opinion of the department/central institute/central service/other employment site:
 
Reasons  This travel is necessary for the following reasons:
 
 
(Detailed reasons are required. Please enclose a detailed statement if applicable.)
 
Additional travel participants: 
Travel financed by means of:
     Fund (in case of external funding: project number)           /finance item /                                         cost center                              (PSP-Element pilot´s areas)
 
 
/
/
Please fill out for all travel funded through an allowance or external funding:
 
Travel granted an allowance from department/
central institute funds:         
The travel applied for is approved. Pursuant to Sec.
II of the Budgetary Rules dated June 13, 2006, the following 
allowance is granted:
Travel financed through external funding
► ► Name of project manager:  
1. Funding for business travel is available
2. According to the party providing funding, billing is as per BRKG 
    rates         
3. In case of any billing provisions to the contrary, please indicate the party providing funding:
The guidelines
Signature(s):  Department / Central Institute /
Central Service / Division
Date
         Plus, for all travel financed through external funding, the 
          project manager's signature
         
 
/
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Courses during Business Travel
 
Course No. :
Course title:
Course date:
The following courses fall within the period during which I will be absent:
 
The course(s)
 
Date
Time
Date
Time
Date
Time
Date
Time
Date
Applicant's signature
Date and signature of substitute
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