○○○○○出差旅費報告及收據
	部  門
	
	科  目
	
	支用單據第        號

	職  稱
	
	姓  名
	
	年度
	

	出差

事由
	

	新台幣：    仟    佰    拾    元整($：        元)

	起程
	回程
	日數
	宿次
	起訖地點
	交通費
	雜費
	住宿費
	小計

	月
	日
	月
	日
	
	
	起
	訖
	火車
	汽車
	其他
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	□出差單程五公里以上      
上項如數領訖        此據
中  華  民  國   年   月   日 領款人                   eq \o\ac(□,印)

	支 出 決 裁
	填報人
	單位主管
	會計股長
	秘書
	總幹事


	
	
	
	
	
	


      出 差 工 作 報 告
	出
	差
	地    點
	工作報告提要

	月
	日
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


