	附件  等齊線

釘書針裝訂處                 新北市立三重高級商工職業學校

出差人員工作預定表（2）

	姓    名
	
	職別
	
	所屬單位
	
	相當職等
	

	出差事由
	
	出差地點
	

	交通工具
	
	(乘坐飛機應另簽呈校長批准)
	需用旅費
	

	預定日期
	自民國   年 月 日 至  年 月 日止 共計  日

	預定日程
	工      作      事      項
	預定日程
	工      作      事      項

	月
	日
	
	月
	日
	

	月
	日
	
	月
	日
	

	月
	日
	
	月
	日
	

	出  差  人
	單位主管
	教務處、進修學校
	人事室
	校長

	
	
	
	
	

	

	國內出差旅費報告表（3）請於出差返回後15日內報支，並請據實填寫

	憑證編號
	科       目
	金               額
	備       註

	
	
	萬
	千
	佰
	十
	元
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	姓    名
	
	職 稱
	
	職 等
	

	出差事由
	

	自民國  年月 日 至   年  月日止 共計 日                附單據     張

	          年
	 月   日
	  月   日
	  月   日
	  月   日
	  月   日
	  月   日
	總     計

	起 迄 地 點
	
	
	
	
	
	
	

	工 作 記 要
	
	
	
	
	
	
	

	交通費
	飛機、高鐵
	
	
	
	
	
	
	

	
	火車
	
	
	
	
	
	
	

	
	汽車、捷運
	
	
	
	
	
	
	

	住 宿 費
	
	
	
	
	
	
	

	雜    費
	
	
	
	
	
	
	

	總    計
	
	
	
	
	
	
	

	出  差  人
	單 位 主 管
	人  事  室
	會  計  審  核
	會  計  主  任
	校      長

	
	
	
	
	
	


	出  差  通  知  單（1）
	※教職員出差應於出發前辦妥出差手續並將本聯撕下送人事室備查登記後始准離校

	
	查照登記      年    月     日填

	單      位
	職      別
	姓      名
	出 差 地 點
	依據公函日期文號

	
	
	
	
	

	調(排)課情形
	預 計 出 差 起 迄 日 期
	出  差  事  由

	□自行調代課
	□教務處排課
	自  年  月  日  午起
至 年 月  日   午止
	共計 日
	

	出 差 人

簽    章
	
	代 理 人

簽    章
	
	單位主管

簽    章
	


