	編  號
	科     目
	金      額
	新北市立永平高級中學出差請示單及旅費報告表

	
	留存項目-國內旅費
	
	


                                                                                                         中華民國   年  月  日

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	
	出差請示核章
	出差人
	□公差□公假(具公差性質)
	新北市差旅費支給標準
	出差60公里以上
	新竹以南至
未滿60公里
	5公里以上、新竹以北及基隆

	出差事由
	
	
	職務代理
	
	職　　等
	住宿費

（每日上限）
	雜費
	雜　費
	雜　費

	出差地點
	
	
	單位主管
	
	簡任級人員（第10至14職等、薦任第九職等人員晉支年功俸）
	1,800
	400
	400
	200

	預定時間
	自      年     月     日     時起
至      年     月     日     時止
	計    日    時
	
	教務主任
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	薦任級以下人員（第9職等以下，包含雇員、技工、駕駛、工友）（註：約聘（僱）人員依其定職等按本表報支。
	1,600
	400
	400
	200

	
	
	
	
	人事主任
	
	
	
	
	
	

	依據文號
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	校長
	
	
	
	
	
	


旅 費 報 告（請於出差返回後15日內報支、請據實填寫）         ＊住宿費應檢據核實列支，搭乘船舶、飛機、高鐵應事前簽准並檢附票根。
	年
	起迄地點
	工   作   情   形
	交     通     費
	雜 費
	住 宿 費
	總  計

	月
	日
	
	
	交 通 工 具
	里  程
	金  額
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	領
款
收
據
	茲  領  到  旅  費
	合     計
	
	
	
	

	
	新  臺  幣    萬   仟    佰    拾   元整，經已照收無訛，此據。
	單     位     主     管
	會計主任
	校     長

	
	出  差  人  ：                                       (簽  章)
	
	
	


--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	新北市立永平高級中學

出差請示單（存根）
	單位
	
	職稱
	
	出差人

簽章
	□公差□公假(具公差性質)
	職務代理
	

	
	事由
	
	地點
	

	
	出差時間
	自     年     月     日     時 起

至     年     月     日     時 止
	計      日     時
	依據文號
	

	
	單     位     主     管
	
	教務處
	
	註：1.教師部分需送教務處核章。

　　2.本聯送人事室存查登記。


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

相關規定：

1、 各級主管應依相關規定核實審核差旅費之報支，如發現有浮報、冒領之情事、出差人員除追繳已發給之補助外，並依相關規定議處，其涉及刑
責部分，應移送法辦，各級主管並視情節輕重負行政或刑事之責。

二、出差如由旅行業代辦含住宿及交通之套裝行程，得在不超過住宿費加計交通費之規定數額內，以旅行業代收轉付收據報支；搭乘船舶、飛機、高鐵者，應檢附票根或購票證明文件，搭乘飛機者並須檢附登機證存根。

三、有關出差之申請及核給應依下列規定辦理：

1.出差應按年月日時詳填起訖時間，出差得以半日計，往返行程合計不得超過一日，如因氣候等因素延誤，可依實際狀況酌加出差日數，另如於假日或夜間出差，其行程及未實際執行職務之時間不得列入補休範圍。

2.出差地點請詳填至機關（構）、學校名稱或出差目的地之詳細地址；事由部分亦請填寫詳細之具體事由，並於申請差旅費時依「工作情形欄應記載事項」之說明詳細記載工作情形。
四、出差距離未達５公里者，得覈實報支交通費。
五、參加訓練、講習或以公假登記屬訓練或講習性質之各項研習會、座談會、研討會、檢討會、觀摩會、說明會等活動，不得報支雜費。
六、教師（含兼行政職人員）比照薦任九職等以下公務人員標準列支。但依行政院80.05.29台(80)忠授字第05420號函釋，校長或校長及教師之薪額，已達本職最高薪點四五０元晉支年功薪者，同意得比照薦任第九職等晉支年功薪者，按簡任級人員標準支給。
備註：本表為A4格式，勿任意縮印，短邊雙面列印。
