114年1月1日起 適用
	基隆市信義區深美國民小學　國內出差旅費報告表

	姓  名
	
	職 稱
	
	職 等
	

	出差事由
	

	起
中華民國   年   月   日   共計    日附單據      張
止

	月
	

	日
	

	起訖地點
	

	工作記要
	

	交通費
	飛機及高鐵
	(檢附票根或購票證明文件)

	
	汽車(指公民營客運汽車)及捷運
	(覈實報支)

	
	火車
	(覈實報支；座(艙)位有分等之火車商務車廂或相同之座位者需檢附票根或購票證明文件)

	
	船舶
	(覈實報支；座(艙)位有分等之船舶或相同之座位者需檢附票根或購票證明文件)

	
	公共自行車
	(覈實報支)

	
	駕駛自用或自行租賃汽車
	(得按每公里新臺幣3元報支)

	
	駕駛自用或自行租賃機車
	(得按每公里新臺幣2元報支)

	住宿費
	(出差地點距離機關所在地60公里以上，檢據覈實報支)

	住宿費加計交通費
（套裝行程）
	

	雜費
	

	單據號數
	

	總計
	

	備註
	

	出差人
	單位
主管
	主辦人
事人員
	主辦會
計人員
	機關首長或
授權代簽人



