臺南市立柳營國民中學教職員工出差請示單

	姓名
	單位
	職稱
	相當官等

	
	
	
	□簡任或相當簡任
□薦任以下或相當薦任以下

	職務代理人蓋章
	

	出差事由
	

	日期
	自民國 年 月 日起至 年 月 日止共計 天

	預定日期
	出差地點
	工作事項

	月    日
	
	

	月　　日
	
	

	月　　日
	
	

	月　　日
	
	

	月　　日
	
	

	交通工具
	往: □飛機  □火車  □汽車  □輪船  □自行開車  □其他(         )
返: □飛機  □火車  □汽車  □輪船  □自行開車  □其他(         )

	搭乘飛機
請敘理由
	

	膳宿
	□供宿             □不供宿
□供膳每日     餐  □不供膳

	出差人
	單位主管
	教務處
(教師)
	人事室
	會計室
	校長批示

	
	
	
	
	
	


附註：
一、出差請示單應事先辦妥手續，如因緊急事件亦應當日委託同事代辦手續，如未辦妥手續即離開工作崗位，在外發生任何事情應自行負責，事後不得補辦差假手續。
二、出差請示單請於校長批示完成後，送交人事室辦理登記。
三、各處室主管應注意此項出差有無必要或可否與他項出差合併辦理。
四、核定出差日期及天數與實際出差日期天數，如有變動，應循程序辦理銷差並會人事室登記。
五、出差竣事後，應於十五日內填具出差報告表，各欄應詳實填寫，循程序報請審核。
臺南市立柳營國民中學國內出差旅費報告表

第　　頁共　　頁

	姓名
	
	職稱
	
	職等
	     

	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

	月
	
	
	
	
	合   計

	日
	
	
	
	
	

	起訖地點
	←→
	←→
	←→
	←→
	

	工作記要
	
	
	
	
	

	交通費
	飛機
	
	
	
	
	

	
	汽車及捷運
	
	
	
	
	

	
	火車
	
	
	
	
	

	
	輪船
	
	
	
	
	

	住宿費
	
	
	
	
	

	住宿費加計交通費

(旅行業代收轉付)
	
	
	
	
	

	膳雜費
	
	
	
	
	

	單據號數
	
	
	
	
	

	總　計
	
	
	
	
	

	備　註
	
	
	
	
	

	出差人
	
	主辦人

事人員
	
	校長
	

	單位主管
	
	主辦會

計人員
	
	
	


