	高雄市小港區會員工出差請示單

	派差

單位
	
	職 稱
	
	姓名
	
	代理人
	

	出差日期
	   年   月   日
	預    定

歸會日期
	   年    月    日
	出差日數
	  天
	出差
地點
	

	出
差
事

由
	請示人：

中 華 民 國       年     月     日

	 總幹事             會務課              部門主管

出差登記日期



後

	              旅    費    明    細    表

	旅 費 項 目
	旅 費 金 額
	             備                         註

	交  通  費
	
	
	高 鐵        火車         船         飛機           其他

NT $         NT $        NT $       NT $           NT $

 自            自          自         自              自

 至       往返 至          至         至              至

	膳

宿

費
	雜    費
	
	
	

	
	留宿雜費
	
	
	       日

	
	住 宿 費
	
	
	       宿

	其他
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合      計
	
	
	                                 附憑註       張

	上列旅費確實領到無訛       此據             領款人：

中華民國        年        月       日

	總幹事       會務課       部門主管       財務課

                        銷差日期
	會 計 科 目
	出           納

	
	
	實際執行日期




如因出差差必須事先簽具本請示單層呈核准後，方得成行。


出差人員經呈奉核准後，將本請示單送會務部登記後妥自保管，憑此請領旅費。











