	萬能高級工商職業學校差假申請表

	職
稱
	
	姓名
	
	出差

名稱
	

	出差
日期
	     年    月    日~    月    日，計      日
	出差

處所
	

	出差
屬性
	  □ 公務    
  □                                  
	報到

時間
	       :     ~     :

	出差地址
	
	膳宿
	 □供宿   □供膳
 □                                

	申請

假別
	  □ 差假    

  □                                  
	申請交通
	□自車   □高鐵   □台鐵   □公務車
 □其他                            

	*  以 上 由 申 請 人 填 寫  *

	(3)

業管審核
	· 符合差旅費申請           □  不符合申請
  日程: □一天 □半天 □     天

  交通: □高鐵 □自車 □台鐵(自強)
  住宿:           元/日 雜費:          元/(日、半)
  其他:                                       
  人事簽章: 
	差旅費
	補助要點
	1、差旅費分交通、住宿及雜費，須事先填報核定。

2、出差事畢，應於15日內檢具差旅費報告表核銷。
3、活動單位已供膳或宿，不再支雜費或宿費；惟來回日可領雜費半數。
4、經核定自行開車(每公里3元油資)或高鐵外，概以火車(自強)核發。
5、出差地為嘉義縣市或距離學校來回60公里內，不核支油資補貼。
6、駐廠老師以實際巡廠里程核支油資，不另請領雜費。

7、參與國高中、技專校院校慶、畢典等活動，為義務性不另發放油資。

	
	
	
	注意事項
	1、填報差假表，須附經核批之公文影本(載有人事、會計簽署)。
2、差假申請，適用於學校公務性質，反之，請以公假單填報。
3、屬業務事務(如建教巡視、選手載運)，只核予交通、住宿費。
4、有補助款支付或同事件同質性者，不得重複申請支領。

5、出差時段約合半日者，雜費以半數請領。
6、假日參與活動，依「假日參與活動補休要點」簽辦。

	(1) 處室主管
	(2) 教學組
	(4) 主計室
	校   長

	
	  
	
	


	          人 事 室 備 查 單   ( 本聯請繳回人事室 )

	職 稱
	姓 名
	代理人簽名
	出差名稱

	
	
	
	

	出差處所
	出差日期
	人事核章 (本欄由人事室填寫)

	
	自      月      日
 至      月      日
      共      天
	日程: □一天 □半天 □   天

交通: □高鐵 □自車 □ 台鐵
住宿:          元/日 雜費:         元/(日、半)
其他:                                  
	核 章


萬能高級工商職業學校差旅費報告表
	職   稱
	姓   名
	出差名稱

	
	
	

	出差處所
	
	出差日期
	    年  　月  　 日至    月     日共     天

	出差地點
(請標地址)
	

	    年
	起迄地點
	交通方式: □自車 □高鐵 □台鐵
	住宿費
	雜費
	總　計
	備註

	月  日
	起點
	迄點
	自行開車
	交通費
	
	
	
	

	
	
	
	里 程 數
	萬
	千
	百
	十
	元
	萬
	千
	百
	十
	元
	千
	百
	十
	元
	萬
	千
	百
	十
	元
	

	
	
	
	
	公里
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	公里
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	公里
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	公里
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	領款收據
	茲收到新台幣　　　萬　　　千　　　百　　　拾　　　元整

中華民國　 　年　　月　　日 具領人：　　　 　　    　　       （簽章）
	審核意見
	

	出 差 人
	主 計 室
	校    長

	
	
	


