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	姓名
	
	所屬

單位
	
	職稱
	

	出差事由
	

	經費補助來源
	□校內補助單位：             □校外補助單位：

	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
	
	
	
	
	小計

	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
	
	
	
	
	

	
	註冊費
	
	
	
	
	

	
	雜費
	
	
	
	
	

	單據號數
	
	
	
	
	

	合　計
	
	
	
	
	

	備　註
	
	
	
	
	

	總計新台幣（大寫）
	新台幣    萬     仟     佰     拾　　元整


	出差人
	單位主管
	院長
	經費補助

單位主管
	主辦
人事人員
	主辦
會計人員
	校長
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	姓名
	李OO
	所屬

單位
	OO系
	職稱
	教授

	出差事由
	出席「美國OOOOOOOOOOOOO大會」及發表論文

	經費補助來源
	□校內補助單位：             □校外補助單位：國科會

	中華民國　　92　年　12　月　
[image: image1.wmf]12

7

 日  eq \o(\s\up  10(起),\s\do  5(止))  共計　4日。        附單據　　張

	月
	12
	12
	12
	12
	
	小計

	日
	7
	8
	9
	10
	
	

	起訖地點
	台北-
美國舊金山
	舊金山
	舊金山
	美國舊金山-
台北
	
	

	工作記要
	出席「美國OOOOOOOOOOOOO
大會」及發表論文
	
	
	

	交通費
	飛機
	30,000
	
	
	
	
	30,000

	
	船舶
	
	
	
	
	
	

	
	長途大眾

陸運工具
	
	
	
	
	
	

	生活費
	196*0.3*34.145=

2007
	196*34.145=

6692
	196*34.145=

6692
	196*0.3*34.145=

2007
	
	17,398

	辦公費
	手續費
	
	
	
	
	
	

	
	保險費
	
	
	
	
	
	

	
	行政費
	
	
	
	
	
	

	
	註冊費
	
	11,951
	
	
	
	11,951

	
	雜費
	
	
	
	
	
	

	單據號數
	
	
	
	
	
	

	總計
	
	
	
	
	
	59,349

	備　註
	
	
	
	匯率  美金US$1=NT$34.145

機票費:30,000

生活費:US$196/日*2.8日*34.145≒NT$18,738

註冊費:US$350*34.145≒NT$11,951

30,000+17,398+11,950=59,349

	總計新台幣（大寫）
	 新台幣    萬     仟     佰     拾　　元整（國科會補助60,000元）

	出差人
	單位主管
	院長
	經費補助

單位主管
	主辦人事人員
	主辦會計人員
	校長

（授權代簽）

	
	
	
	
	
	
	


元智大學教職員工國外出差旅費報告表

填寫注意事項

        一、機票費

（一）校長及副校長因公出差可搭乘商務艙等級之飛機，助理教授級以上教師得搭乘經濟艙或長榮航空客艙，其餘教職員以搭乘經濟艙為原則；惟中長途者得搭乘長榮航空客艙。

（二）申報交通費除檢附機票票根外，另須有航空公司之購票證明單或旅行業者所開立之代收轉付收據。
二、日支生活費

（一）依行政院公布「中央政府 各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額表」及「中央政府各機關派赴大陸地區出差人員生活費日支數額表」為支付標準。

（二）出差人員於一日內跨越兩地區以上者，均以留宿當日之地區為列支標準。

（三）住宿免費宿舍、過境旅館或在交通工具歇夜及返國當日，生活費按該地區生活費日支數額百分之三十報支。

（四）日支生活費報支得以鄰近「都市」之標準申請，如實際支用數額與可報支標準有較大差距時，得以專案方式申請，經人事室審核通過後核給。

        （五）出差人員出國前未辦理結匯者，出差旅費應以出國前一日（如逢假日往
              前順推）臺灣銀行賣出即期美元參考匯價為標準報支。

三、保險費

           奉派赴國外出差者，由本校為其加保旅行平安險新台幣一千五百萬元，並由
            人事室統一辦理。（報告表中除額外加保之保費外，不需填列）
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