平成○○年○月○日

人事部長殿

○○部○○課

○○○○印
住所変更兼通勤費変更届
　この度、住所変更いたしましたので、お届けいたします。併せて通勤費の変更もご報告いたします。

記
１　変更日　平成○○年○月○日

２　新住所　○○市○○町○○－○○　○○マンション○階○○号

　郵便番号　○○○－○○○○

　電話　○○○－○○○－○○○○

３　旧住所　○○市○○町○○

４　新住所からの通勤経路

　○○バス　○○停留所から○○停留所まで

　ＪＲ　○○駅から○○駅まで

５　定期代金　各１か月分

　○○バス　○○○○円

　ＪＲ　○○○○円

　合計　○○○○円

６　最寄駅から新住所までの略図（編者注：省略）
以上
