	臺北市萬華區龍山國民小學員工請領交通費新進異動申請表　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	單位
	
	姓名
	
	身分證

字　號
	
	簽章
	

	職稱
	
	戶  籍所在地
	

	到職或異動日期
	   年月日
	原  居住  地
	

	核 發

日期
	   年 月  日   
	現（新）居住地
	

	所需交通工具經過路線

	聯營公車
	一段票
	路線　　      站至           站
	小計
	元

	
	二段票
	路線　　      站至           站
	
	

	
	三段票
	路線　　      站至           站
	
	

	捷　　運
	自　　　　　站至　　　　　站
	小計
	元

	火　　車
	自　　　　　站至　　　　　站
	小計
	元

	台汽客運
	自　　　　　站至　　　　　站
	小計
	元

	民營客運
	乘　　　客運　　　　站至　　　　站
	小計
	元

	申請總金額
	新臺幣：　　　　　　仟　　　佰　　　拾　　　元整

	核准總金額
	新臺幣：　　　　　　仟　　　佰　　　拾　　　元整

	說          明
	主辦單位（總務處）
	會辦單位
	機關首長

	1.員工申請交通補助費須於到職或住址變更之日起30日內提出，檢附身分證或戶口名簿影本1份，向總務處申辦。

2.如申領有虛報或不實者，除追回已領金額及應負法律責任外，並報請議處。
	
	人事
	會計
	

	具結人　　　　　　　　　　茲為申請發給交通補助費，本人確係居住                                                                     ，並遵守「臺北市政府所屬各機關學校核發員工交通費注意事項」之規定，如有違背及虛報冒領或重領兼領等違法情事，除將已領之交通費一次扣繳外，並願依法接受懲處，謹具結是實。

具結人：　　　　　　　　　　（簽章）


臺北市政府所屬各機關學校核發員工交通費注意事項（節略）

1、 臺北市政府(以下簡稱本府)所屬各機關學校(以下簡稱各機關)員工交通費之核發，由各機關秘書室或總務單位(或人員)主辦，人事、政風及主計單位協辦。

2、 交通費之核發，以各機關編制內員工及本府核准有案之約(聘)僱人員(不包括臨時僱工)為限。
3、 有下列情形之一者，不得發給交通費：
1、由各機關供給交通工具或附搭各種公有車輛上下班者。2、其住所距離辦公地點行經道路在一、０００公尺以內者。
4、 員工搭乘火車、捷運及公、民營汽車，其交通費應以最低一級之票價覈實報支，並均應以合理、節省、段數最少之方式為之。如有辦理月票、優待票、或其他優待措施者，其交通費均應以折扣後之票價，計算每日所需金額，並依本注意事項六、天數及次數之規定，覈實補助。員工如有二處以上住所，應以其距離辦公處所最近之住所申請交通補助費。
5、 員工自備交通工具上下班者，其交通費比照四之規定辦理。
6、 員工搭乘火車、捷運及公、民營汽車，交通費之核發應經秘書室或總務單位︵或人員︶查明其確實住所後，會同協辦單位切實審核，實施週休二日制機關以每月二十一日計，隔日制(輪一休一)機關以每月十四日計，並依下列方式覈實辦理。 

1、合於一段乘車者，每月按公車票價四十二或二十八次計算。2、合於二段乘車者，每月按公車票價八十四或五十六次計算。3、合於三段乘車者，每月按公車票價一百二十六或八十四次計算，超過三段乘車者，依此類推。
7、 員工連續請假︵含事、病、婚、產、喪、休、公假.等假別︶日數超過七日者(不含例假日)，自第八日起按日扣除交通費。
8、 員工經機關指派參加受訓或講習，如主辦單位無提供住宿，須自行搭乘交通工具前往者，其受訓或講習往返交通費高於上下班所需費用，得依規定覈實補發其差額。  員工經機關指派參加受訓或講習，如主辦單位提供住宿，於受訓或講習期間仍須返回服務單位辦公或執教者，亦得依規定覈實發給返回服務單位所需交通費。員工經機關指派於國定假日、例假日加班或值勤，得依上下勤交通事實請領交通費。
9、 員工搭乘火車或公、民營汽車上下班，如已預先購買當月月票，雖當月請假超過七日，仍免扣繳交通費。
十一、新進員工或員工住所異動而需加、減發交通費者，應檢附相關資料自到職或異動之日起一個月內向各機關秘書室或總務單位提出申請，經核定後自到職日或異動日起核發。超過期限申請者，自申請日起計發。但申請異動交通費後，交通費金額減少者，其自住所異動之日起已溢領之差額，應予收回。員工如有虛報溢領及住所異動應減發而未主動申報者，經查明屬實，除一次追回已領金額外，並依相關規定議處。
