國立台北科技大學會計室國外出差旅費經費報銷應先行檢核表
· 機票票根正本或電子機票。

· 登機證存根。

· 國際線航空機票購票證明單或旅行業代收轉付收據；其餘交通費，應檢附原始單據或旅行業代收轉付收收據。

· 因公出國人員未搭乘本國籍航空公司班機者，請填寫搭乘外國籍航空公司班機申請書。

· 生活費按該地區生活費日支數額，若有住宿免費宿舍、過境旅館或在交通工具歇夜及返國當日，日支生活費百分之三十報支。
生活費日支數額之劃分，以70%為住宿費、20%為膳食費、10%為零用費。若有下列情形請依比率報支：(請務必勾選)

· A.供饍宿生活費10%報支零用費。
· B.供饍不供宿生活費80%報支。
· C.供宿不供饍生活費30%報支。
· D.未供饍宿生活費100%報支。
· 金額不符，請更正並請承辦人或計畫人簽名或核章；網路系統亦請修改。

· 檢附報帳所依之滙率以出國前結匯單或出國前一日(如逢假日往前順推)台灣銀行賣出即期美元參考匯價為依據辦理報支。

· 註冊費單據請附INVOICE或RECEIPT。

· 請檢附研討會地點、期間及論文被接受之相關資料或議程。

· 請檢附出差請示單及國外出差旅費報告表。

· 請網路系統申報後列印紙本陳核。
□  計畫若有變更：請依行政程序簽報核准後，於經費報支時請檢附核定變更表於後。(目地變更請報國科會同意)
□  計畫若無變更：請檢附原計畫書有關國外差旅費之相關內容（請先自行檢核實際出差是否與計畫書核定出國人員、人數、次數、天數、地點或出席會議相符），俾利審核。
□  其他

以上 部分請先行檢查應附之資料再行送件報帳，謝謝您的配合！













