高雄市茄萣區興達國民小學

出    差    請    示    單                 年    月     日填

	單

位
	
	職

別
	
	姓

名
	
	蓋

章
	

	職  務  代  理  人
	職

別
	
	姓名
	
	蓋

章
	

	出

差

事

由
	
	出

差

日

期
	自     年    月    日     時起

                                                      共計      日

至     年     月    日     時止

	月
	日
	出 差 地 點
	工     作     摘     要
	備        考
	會計單位事前登記

	
	
	
	
	上 下午    時出發時返校
	經費可否容納○可○否

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	人事單位事前登記

	
	
	
	
	
	編號：

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	教學單位事前登記

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	出
差
人
	
	單位主管
	
	校

長
	

	備   註
	一、經首長或授權人公差(假)核准後，『第一聯登記聯』送人事室公差(外勤)登記。

二、待銷差(假)後，『第二聯出差旅費報告聯』查填復核無誤後送會計室辦理。


1.本單一式二聯，填寫後先會會計單位註明經費來源簽證預算登記後，呈經機關長官核准（校長），再交人事單位登記。

2.本單應在出差前一日送人事單位事先登記，不得事後補辦，人事單位登記時按順序編號，應將副聯抽存備查。俟銷差登記時核對出差旅費報告表之銷差日期及職級核章簽證，同時應將報支旅費總數登記，俾資查考。

3.出差人員填寫出差請示單時，應先覓妥職務代理人，出差事由應將工作項目詳細填列，出差日期、出差地點、工作摘要，應切實事先按排須經路程順序詳填，以利審核，填寫時字跡不得塗改。如有塗改，應加蓋職章或簽名更正。

4.出差人員填報出差旅費報告表時，應切實依照規定詳細分別逐日記載，並連同有關單據實併送核，職級（等階、年功俸）、出差事由、出差地點、出差日期等各欄，按照出差須經之順路一切詳填，並在工作記要欄逐一摘列辦理工作之實際情形，以利審核。

	傳 票 號 碼
	經 費 來 源 動 支 科 目
	金         額
	出差人確認後勾填

	
	
	十萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	○至出差地未達30K者。

(未達30K者，下方選項勿須勾填)
○至出差地30k以上者。

○未達半日(係指4時)。

○為全日(係指愈4時)。

	
	勾選      ○教學及訓輔支出
科目      ○行政管理

--------------------------------------

一級用途別：服務費用

二級用途別：  旅運費
三級用途別：國內旅費
	
	
	
	
	
	
	

	
	      
	
	
	
	
	
	
	
	


高雄市茄萣區興達國民小學國內出差旅費報告暨核銷表
	姓          名
	
	職     稱
	
	職    等
	

	出 差 事 由
	

	自中華民國      年         月         日 起     至         月          日止  共計          天

	出差月日
	      月   日
	    月   日
	月    日
	月    日
	合計

	起  訖  地  點
	
	
	
	
	

	交通費
	飛機及高鐵
	
	
	
	
	

	
	汽車或捷運
	
	
	
	
	

	
	火車
	
	
	
	
	

	
	船舶
	
	
	
	
	

	住宿費
	
	
	
	
	

	住宿費加計交通費

（旅行業代收轉付）
	
	
	
	
	

	雜費
	
	
	
	
	

	小計金額
	
	
	
	
	

	總        計
	新台幣         元整
	具領人簽名或蓋私章


	報支規定      
依據103/10/20高市府主公預字第1033093480號函、準用『國內出差旅費報支要點』暨視機關學校財源狀況規範如右，修正調整報校長核定實施。
	1. 交通費按學校統一規定報支(但不可高於實際車費)，學校未規定者按實報支。
2.出差地點距離機關所在地未達30公里：可報支雜費全日70元，半日35元。
3.出差地點距離機關所在地30公里以上： (一)市轄區內可報支雜費全日150元，半日75元。 (二)市轄區外依「國內出差旅費報支要點」辦理。
4.未達30公里或市轄區內出差時數超過4小時而未達8小時，以「全日」核支，未達4小時，以「半日」核支。
5.奉派以公假登記參加屬訓練或講習性質之各項研討會、研習會、座談會、

檢討會、觀摩會及說明會等有關往返交通費均比照前述原則辦理。
6.另住宿費報支標準條件及未規定者，準用『國內出差旅費報支要點』辦理。

	出差人
	
	主辦
人事人員
	
	校長或授權代簽人
	

	單位

主管
	
	主辦
會計人員
	
	
	


