東海大學研究計畫工作人員　國外出差報告單
	1、 申請　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　申請日期：　　年　　月　　日

	差旅費負擔項目
	□ 校內預算　　　　　■ 政府機構研究計畫經費(例:科技部、教育部、農委會…)

□ 其他研究計畫　　　□ 其他 說明:______________________________________

	姓

名
	
	單

位
	
	職

稱
	□專任助理
□兼任助理
□臨時工

	預計

日期
	　　　年　　　月　　　日
至　　　年　　　月　　　日
，共　　天

	出　　　　差　　　　事　　　　由
	地點／目的地

(例如：美國紐約/紐約大學)



	
	

	出差人簽章
	計畫主持人
	單位主管

	(請填寫日期)
	(請填寫日期)
	(請填寫日期)
)


	2、 出差旅費結報(請分項逐日登載，若填寫金額有修正，請簽章)

	年月日
	起訖地點
	工作記要
	交通費
	生活費
	扣除
金額

(注意6)
	辦公費(雜費)
	單
據
張
數

	
	
	
	飛機
	船舶
	長途大眾

運輸工具
	
	
	報名費
	保險費
	簽證費
	其他

雜費
	

	1150330
(範例)
	台北-東京
(範例)
	
	台幣8000
(範例)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1150331
(範例)
	東京-台北
(範例)
	
	日幣15000

(範例)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合

計
	1. 填寫外幣　　*匯率　　=台幣(NTD)　　　
2. 填寫外幣　　*匯率　　=台幣(NTD)　　　
3. 填寫外幣　　*匯率　　=台幣(NTD)　　　
4. 台幣(NTD)　　　
	總計：

NTD　　　　元整
	出差領款人簽章：

(請填日期)

	備

註
	1. 申請出差原因說明：
申請115年度教育部補助大專校院精進校務經營計畫-師生精進教學暨學術表現獎勵補助

	注
意
事
項
	1. 申請欄應於出差前填具，報請相關主管同意及校長核准。

2. 出差旅費應於出差事畢15日內辦理結報。

3. 各項出差旅費之支給，請依本校國外出差旅費報支辦法之規定辦理。

4. 國外出差各項旅費，請按出國前一辦公日台灣銀行外匯交易收盤即期賣出匯率折算之。

5. 交通費：機票應檢附(1)機票票根或電子機票、(2)購票證明或旅行業代收轉付收據或足資證明支付票款之文件及(3)登機證存根或足資證明出國事實之護照影本或航空公司開立之搭乘證明。

6. 若出差由外國政府、國際組織或其他來源提供膳宿或現金津貼者，其生活費依國外出差旅費報支要點第九條報支。


《出差旅費憑證請粘貼於背面》

