屏東市和平國小國內出差請示單

填報日期：    年     月     日

	姓       名
	
	職    稱
	
	職務代理人
	

	出 差 事 由
	                               依據公文：

	出 差 日 期
	   起

中華民國         年         月         日        共計        天

   止

	預定日程
	預定途程

(按出差機關地點依序填列)
	注意事項
	一、本出差請示單應於出差前填寫，並檢具相關文件，

經核准後始得辦理。

二、出差請示經核准後非因特殊情形，奉准變更者，出差人員不得擅自變更。

三、出差完畢後十五日內填寫出差旅費報告表申請出差費用。

四、乘座飛機及計程車應另簽請校長核准。

	月
	日
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


教師應知會教務處

出差人          單位主管          人事室          會計室          校長

………………………………………………………………………………………………………………………………
屏東市和平國小國內出差旅費報告表   
           （請於出差返回後據實填寫） 
                                  填報日期： 年  月  日

	姓       名
	
	職    稱
	

	出 差 事 由
	

	起

中華民國        年        月        日        共計        天     附 單 據          張

                  止

	年
	起 訖 地 點
	工作記要
	交 通 費
	膳 雜 費
	住 宿 費
	總   計

	月
	日
	
	
	交通工具
	金額
	金    額
	金    額
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合      計
	
	
	
	

	備     註
	一、出差地點距離機關所在地六十公里以上，且有在出差地區住宿事實者，得在各該職務等級規定標準數額內，檢據核實列報住宿費，未能檢據者，按規定數額之二分之一列支。但住宿於政府機關或公營事業機構提供之完全免費宿舍者，不得報支住宿費。
二、膳雜費依各該職務等級規定數額列報。如由出差單位供膳二餐以上者，不得報支膳費。但雜費得按每日膳雜費數額二分之一報支。


出差人          單位主管          人事室          會計室          校長






