景文科技大學教職員出差申請單

一、凡本校教職員因公出差應事先提出申請，並於出差完畢後15日內辦理報領出差旅費手續，逾時歉難受理。

二、出差申請單，請出差人員填妥後，檢附有關文件，以憑轉報。

三、經費來源請務必填註。

	姓名
	所屬單位
	職稱

	
	
	

	出差事由
	檢附有關文件

	
	

	出差地點
	出差起訖日期及天數
	職務代理人

	
	自   年   月   日起

至   年   月   日止

共                天
	(簽章)  

	經費來源【請務必填註】

	

	擬乘交通工具
	【請詳細註明】欲搭乘飛機及高鐵原因

	
	

	單位主管
	相關單位主管【含院長】
	人事室主任

	
	
	

	會計主任
	校　　　　　　　　　　　　　　長

	
	

	中   華   民   國       年        月       日填表人                  (簽章)


· 出差人員請憑本申請單辦理報銷
	景文科技大學

支出憑證黏存單
(國內出差旅費報告表專用)
□戶名：　　　　　　　　　             ；帳號：                                 
□銀行(郵局)名稱：　　　　　                                                    

□代墊人：　　　　　              身分證號碼（或統一編號）：　　　　　           

	憑 證 編 號
	金額
	用   途   摘   要

	第　　　　號
	萬
	千
	百
	十
	元
	(學校經費

(計畫經費(計畫名稱及編號：                        )                      


	
	
	
	
	
	
	

	預    算    科    目
	工作（或業務計畫）及用途別

	
	

	出差人
	單位主管

(或計畫主持）
	人事單位
	會計單位
	機關長官

或授權代簽人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	


	姓名

(身份證字號)
	
	職等
	
	職稱
	

	出  差  事  由
	

	中華民國　　　年　　月　　日 eq \o(\s\up  10(起),\s\do  5(止))共計　　日附單據　　張

	項目
	摘要
	金額

	交通費
	(請打ˇ)
	□公車：學校至捷運       元；□捷運：        站至       站       元

□鐵路：           元；□高鐵(檢附標準車廂車票根)：       元

□飛機(檢附機票)：       元
	

	膳雜費
	     年　　月　　日至     年　　月　　日 共      日；每日        元
	

	住宿費
	  年　　月　　日至     年　　月　　日 共      日；每日        元
	

	合             計
	


黏貼單據    張
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