文 藻 外 語 大 學
教 職 員 工 差 旅 費 報 告 書
中 華 民 國    年    月    日
	單 位

	
	職  別
	
	姓  名
	
	公差文號
	

	出差事由
	

	起訖日期
	          年          月          日  起  至          月          日  止 共 計       天                    

	      年
	起訖地點
	交 通 費
	住宿費
	膳雜費
	其他
(註1)
	合  計
	備 註

	月
	日
	
	飛機
	高鐵
	汽車
	火車
	計程車
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合  計
	

	上列出差費計新台幣：     萬     仟     佰      拾      元 整    

	

	出差人
	
	單 位 主 管
	
	單位一級主管　　

	
	
	
	
	

	備註：
1.其他項目係適用國外出差之相關手續、保險費、辦公費填列。
2.奉准出差者，除特殊情況，必須在工作完成後一個月內檢據報支各費，逾期不受理。
3.差旅費申請程序如下:出差人填列差旅費報告書及黏貼相關附件→送主管審核→送會計室審核通過後，製作傳票，進入付款程序→出納組通知領款→出差人簽領
4.差旅費之報領請參詳國內、外公差差旅費報支標準(報支標準經行政會議通過校長核定後實施，修正時亦同)。
                                         


                                       (憑證裝訂線)

