	南投縣私立五育高級中學公差人員出差請示單

	姓名
	
	職稱
	
	所屬

單位
	

	公差

事由
	

	公差

地點
	
	交通

工具
	

	出差

日期
	自民國 年 月 日 時至 年 月 日 時止，
共計天(時)。

	打V。　□是　　□否

欲申請差旅費請於欄框內
	公差人
	職務代理人
	單位主管
	校長

	
	
	
	
	

	
	會簽單位
	教學組長
	
	

	
	
	教務主任
	
	

	
	
	人事室
	
	

	
	
	會計室
	
	





五育高級中學出差旅費報告表                 填報日期：  年  月  日

	姓名
	
	職稱
	
	所屬

單位
	

	公差

事由
	

	是否已檢附工作報告
	□是    □否

	中華民國    年  月  日起至  月  日止 共計  天(時)。   附單據   張

	起訖地點
	交通費
	住宿費
	膳雜費
	合計

	
	汽車
	火車
	其他
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	合計：新台幣     萬    仟    佰    拾    元    整


出差人：           人事：           會計：            校長：
                                    出納：
第一聯：本聯送陳後，由人事室留存備查。





教職員出差應於事前填具此單，經單位主管簽章後，依行政程序送會簽單位；如不需申請差旅費則免會簽會計室。【出差至南投市、名間鄉、中興新村不支應差旅費】


教職員出差經核准搭高鐵或飛機者應請檢具票根核銷；其餘依台鐵或其他大眾運輸工具等公告票價核支交通費。


教師應注意出差請示前，應先依行政程序加會教學組人員辦理調代課事宜。


職員(無授課者)免加會教務處教學組。      1011101印製





下聯會計室裁切線





第二聯：本聯應檢附出差報告表，始可辦理差旅費申請。








