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Instructions for completing the  

PDT ARRIVAL WORKSHEET 

PURPOSE: This form is used to certify your PCS arrival entitlements. This information is critical 

for ensuring your new duty location is updated accurately and to avoid over/underpayments 

from your last duty station. 

For the top two lines (from ‘SSN’ to ‘Duty/Home Phone’, please fill in the requested 

information 

FINAL OUT DATE: This is the date that you out process your last base  

PORT CALL DATE: This block is only completed if your previous assignment was overseas 

(OCONUS) and is the day you entered CONUS 

DATE DEPARTED LAST DUTY STATION (DDLDS): This is the date that you physically left your last 

base 

IF APPLICABLE, EXPLAIN DELAYS BETWEEN FINAL‐OUT AND PORT CALL/DDLDS (e.g. mass out 

processing, leave taken prior to departure, holidays, TDY dates changed, etc.): Complete if 

applicable 

DATE DEPARTED LAST DUTY STATION (DDLDS): This is the date that you physically left your last 

base  

DATE I NOTIFIED UNIT I WAS AVAILABLE FOR DUTY: Date you arrived at new duty location 

• NOTE: If placed on quarantined by your commander upon arrival, the date 

arrived and date available for duty should be the same date (before going on 

quarantine) and all leave request beyond that should be handled through 

leave web. 

WAS LEAVE TAKEN UPON ARRIVAL: Yes or No 
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NOTE: For the rest of this form, please initial beside the statement(s) that apply or put N/A 
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INSTRUCTIONS FOR COMPLETING THE  

DD Form 1351‐2, Travel Voucher or Subvoucher 

PURPOSE: This form is used to pay and document your travel and travel related expenses. 

PAYMENT: Please mark ‘EFT’  

SPLIT DISBURSEMENT: Please input the amount you would like to disburse to your GTC card. If 

you do not want to split disburse an amount to your card, please write in $0.00 

BLOCKS 2‐4 (NAME – SSN): Please write in all of your personal information  

TYPE OF PAYMENT: Please mark PCS and Member/Employee. If you had your dependents travel 

with you (at the same time) please mark Dependent(s) as well. For those not in dorms (E‐4 or 

below with less than 3 years of service must have dependents) please mark DLA 

ADDRESS: Please write your current address. If you are currently staying in billeting and do not 

have housing arrangements set up, please provide your previous address. 

E‐MAIL ADDRESS: This email address should be a government email, if you have access to it. 

Otherwise use a personal email. 

DAYTIME TELEPHONE NUMBER AND AREA CODE: This phone number should be a valid phone 

number and linked to a phone that you will have access to. 

TRAVEL ORDER/AUTHOIZATION NUMBER: This number is located on your orders. Usually it is in 

Block 27 which is titled “Special Order Number”. 

PREVIOUS GOVERNMENT PAYMENTS/ADVANCES: If you received an advance before your PCS 

please list the type of advance you received.  
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ORGANIZATION AND STATION: Please identify your organization (Squadron) and Duty Location 

  

 

(12)DEPENDENTS: Mark accompanied or unaccompanied (whichever is applicable). If you mark 

accompanied, please list all dependents that traveled with you.  

(13)DEPENDENTS’ ADDRESS ON RECIEPT OF ORDERS: Self‐explanatory  

(14)HAVE HOUSEHOLD GOODS BEEN SHIPPED? Self‐explanatory 

 

Note: Please use the OPDS (Block 8 of Orders) as the Initial location, and the NPDS (Block 9 of 

orders) as the final location. 

ITINERARY – DRIVING THE WHOLE WAY 

NOTE: If you drove the whole way, please do NOT include stops at hotels or leave locations. 

Thank you. 
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 In block 10d please annotate number of POV used (i.e. 2 POV) 

ITINERARY – FLYING 

NOTE: You do not need to include layover flights. 

 

 

 

 

ITINERARY – FLYING AND THEN DRIVING 

 

ITINERARY – OVERSEAS (OCONUS) 

NOTE:  If coming from overseas you must list all airports that you arrived/departed from. Once 

you list initial CONUS airport, you may show travel straight to last CONUS airport. 
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ITINERARY – CODES 

Please see back page of the 1351‐2 

Common Codes: 

PA‐ Private Auto    CA‐ Commercial Auto (Taxi, Shuttle, Bus, etc.) 

CP‐ Commercial Plane   GP‐ Government Plane (Rotator) 

AT‐ Awaiting Travel    AD‐ Authorized Delay 

LV‐ Leave      MC‐ Mission Complete 

(16)POC TRAVEL – Please mark if applicable 

(17) DURATION OF TRAVEL – Please mark whichever one is applicable 

 

 

 

(18)REIMBURSABLE EXPENSES –  

 TLE 

 Taxis, Commercial Transportations 

 Tolls 

 Airfares 

(18)NOT REIMBURSABLE 

 Gas (Mileage is given; $0.18 per mile) 

 En‐Route Lodging (Per diem is given; $144 per travel day) 

o Port Lodging is the only exception 

 Food (Also covered under per Diem) 

(20A/B)SIGN/DATE – Self‐explanatory 
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DEPENDENT VOUCHER: (only needed if dependent did not travel EXACT same time/locations 

as you) Also, if the address on orders is not in same area as your old duty station, a separate 

voucher is needed. 

Blocks 1‐13 will be your information,  

  Block 5 will just be Dependent(s) and PCS; DLA (if applicable) 

Block 12 will be unaccompanied, with all dependents that traveled information 

 

 

 

INSTRUCTIONS FOR COMPLETING THE 

AF FORM 594 – BAH CERTIFICATION/RECERTIFICATION 

PART A – Personal information   

 

PART B – Marital/Dependency Status 

 If Mil‐Mil, please provide Spouse’s information on lines below 
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 If Divorced/Legally Separated, please annotate date next to applicable box. (If 

you do not know exact day, please provide month/year) 

 

 

 

 

BLOCK 8A – Single No Dependents, please disregard this section, and sign/date. 

For those with Dependent(s), please mark the first TWO boxes, and complete the EFFECTIVE 

DATE to the far right  

 DOB youngest child if Single w/ Dep. OR Mil‐Mil, claiming the dependent 

 Date of Marriage if married to Civilian 

PLEASE INCLUDE ONLY THE PRIMARY DEPENDENT’S INFROMATION ON THE LINES BELOW 

WITH A CURRENT ADDRESS/LAST KNOWN ADDRESS   

 

Sign/Date – Self‐explanatory 
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INSTRUCTIONS FOR COMPLETING THE 

TLE WORKSHEET 

BLOCK 1‐3 – Personal Information 

BLOCKS 4‐7 – Previous Duty Station Information 

BLOCKS 8‐11 – New Duty Station Information 

 

BLOCKS 12‐15 – Lodging information, please use FIRST ROOM RATE if it changes each day. 
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BLOCK 16 – Are you married to another military member? 

BLOCK 18 – Sign/Date 

 

INSTRUCTIONS FOR COMPLETING THE  

MISSING/LOST RECEIPT FORM 

SECTION I – EXPENSES (Must fill out every section, even if cost is $0.00) 

 For any item that no receipt is given, or does not have the qualify items of a receipt 

below: 

Date(s) of service    Name of Company & Member 

Cost        Payment Method (at least last 4 of card number) 
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PLEASE NOTE: Lodging Receipts must be itemized, showing each days 

 

SECTION II – EXPLANATION 

 Please provide an explanation as to why necessary receipt(s) could not be provided 

SECTION III – CERTIFICATION 

 Please print your name, sign and date 

 




