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	姓名
	
	職稱
	
	員工編號
	
	職等
	

	出差事由
	
	計畫名稱編號
	

	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
	
	
	
	
	
	
	

	日
	
	
	
	
	
	
	

	起訖地點
	
	
	
	
	
	
	

	工作記要
	
	
	
	
	
	
	

	交通費
	飛機
	
	
	
	
	
	
	

	
	船舶
	
	
	
	
	
	
	

	
	長途大眾陸運工具
	
	
	
	
	
	
	

	  生活費
	
	
	
	
	
	
	

	辦公費
	手續費
	
	
	
	
	
	
	

	
	保險費
	
	
	
	
	
	
	

	
	行政費
	
	
	
	
	
	
	

	
	禮品交際及雜費
	
	
	
	
	
	
	

	外國或其他來源提供膳宿扣除項目金額
	□無   
	□有，
	每日扣除日支生活費比率為：供宿扣70﹪、供早餐扣4﹪、供午/晚餐各扣8﹪（機上用餐除外）(請列計算式)

	總　計(NT$)
	

	借支情形
	□無
	□有，借支金額             元

	付款方式
	· 逕付旅行社，金額               元，

               銀行帳號                         
· 出差人已代墊：金額              元，

              員工編號或銀行帳號                  

	備　註
	

	出差人
	單位主管
	主辦人事人員
	事務組

(機票採購)
	主辦會計人員
	機關首長或

授權代簽人
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