出差報告單

	
	
	
	
	
	
	
	

	一、申請　　　　　　　　　　　　　　　　　申請日期：　　年　　月　　日

	姓

名
	
	日
期
	自       年       月       日起

                                      共   日

至       年       月       日止

	出　　　差　　　事　　　由　　　及　　　報　　　告
	地點／目的地

	
	

	國內出差搭乘
飛機原因說明
	
	核

准
	

	

	二、旅費結報

	   年
	起訖

地點
	受查

公司
	交　通　費
	住

宿

費
	膳

雜

費
	雜　　　費

	月
	日
	
	
	飛

機
	汽車

及

捷運
	火

車
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	出差領款人簽章：
	

	備註
	

	會  計  師（經  理）
	主      管
	出  差  人

	
	
	


《出差旅費憑證請粘貼於背面》
