元智大學教職員工國內出差申請單

                                                                                        填單日期：   年   月   日

	單   位
	　
	姓    名
	　
	差旅費

經費來源
	 □校內補助單位：             

 □校外補助單位：             

	出差期間
	出差目的地
	出差事由
	搭乘交通工具
	職務代理人簽章

	年  月  日
	時起至

時止
	
	
	□飛機 □火車 □公車或捷運 □計程車

□私人汽車　□高鐵　□其他
	

	年  月  日
	時起至

時止
	
	
	□飛機 □火車 □公車或捷運 □計程車

□私人汽車　□高鐵　□其他
	

	年  月  日
	時起至

時止
	
	
	□飛機 □火車 □公車或捷運 □計程車

□私人汽車　□高鐵　□其他
	

	年  月  日
	時起至

時止
	
	
	□飛機 □火車 □公車或捷運 □計程車

□私人汽車　□高鐵　□其他
	

	年  月  日
	時起至

時止
	
	
	□飛機 □火車 □公車或捷運 □計程車

□私人汽車　□高鐵　□其他
	

	其他特殊需要

說明
	□須報支住宿費，金額：________
□須搭乘計程車處理急要公務，原因說明：_____________________
□其他：
	
	
	□ 飛機 □ 火車 □公車或捷運 □ 計程車 □ 私人汽車□其他                           

	單位

主管
	　
	院長
	
	人事室
	
	校長
	


說明：

1.因公出差之證明文件，請檢附於出差申請單之後。                                                                                                        2.因公出差之各項差旅費報支請依「元智大學教職員工出差旅費報支規定」辦理。
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YZU Application Form for Faculty/Staff Going on Domestic Business Trip
                                                                                        Date:

	Service Unit
	　
	Applicant’s Name
	　
	Source of Trip Allowance
	 □Funding unit in-school:             

 □Funding unit out-of-school:             

	Period of business trip
	Destination 
	Reason of business trip
	Type of transportation
	Deputy’s signature

	Date:     
	From   

To     
	
	
	□plane □train □bus or MRT □taxi

□car □High Speed Rail □others________
	

	Date:     
	From   

To     
	
	
	□plane □train □bus or MRT □taxi

□car □High Speed Rail □others________
	

	Date:     
	From   

To     
	
	
	□plane □train □bus or MRT □taxi

□car □High Speed Rail □others________
	

	Date:     
	From   

To     
	
	
	□plane □train □bus or MRT □taxi

□car □High Speed Rail □others________
	

	Date:     
	From   

To     
	
	
	□plane □train □bus or MRT □taxi

□car □High Speed Rail □others________
	

	 Notes for specific need
	□Accommodation expenses to be claimed, amount ___________
□Required to take a taxi for urgent official business, reason _____________________

□others ___________
	
	
	□ 飛機 □ 火車 □公車或捷運 □ 計程車 □ 私人汽車□其他                           

	Office Director
	
	College Dean
	
	Personnel Office
	
	President
	


Notes:

1. Please enclose the required documents for business trip application to this form.                                                                                                     2. All the trip expenses reporting for business trip allowance should be processed in accordance of ‘YZU Regulations for Faculty Reporting Business 

Trip Reimbursement’.
