屏東縣立長治國民中學

出差請示單

	姓名
	
	職稱
	
	所屬

單位
	               處
               室
	職等
	         任

	出差
事由
	

	起迄
日期
	 年        月       日起至        月       日止共計         天

	預      定      日      期
	地          點
	工     作     事     項

	月            日
	
	□如出差事由  □其他：

	月            日
	
	□如出差事由  □其他：

	月            日
	
	□如出差事由  □其他：

	月            日
	
	□如出差事由  □其他：

	月            日
	
	□如出差事由  □其他：

	月            日
	
	□如出差事由  □其他：

	校   長
	會  計  室
	人    事  室
	單  位  主  管
	出  差  人  員

	
	
	
	
	


· 因緊急公務需搭飛機、高鐵者，需事前簽請校長核准，限定當日往返，事後檢附機票或高鐵票根辦理核銷。
屏東縣立長治國民中學

出差旅費報告表

	      年
	地    點
	工   作   記   要
	交    通    費
	住

宿

費
	膳

雜

費
	總  計
	備  註

	月
	日
	起
	訖
	
	火車
	汽車或捷運
	飛機或高鐵
	輪船
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合    計
	
	
	
	
	
	
	
	

	收據欄
	上項應領出差旅費共計新臺幣        萬        仟        佰        拾        元 整

已如數領訖無訛此據                               

                                                 具領人：                                (簽章)

	校  長
	會  計  室
	人  事  室
	單  位  主  管
	出  差  人  員

	
	
	
	
	


