附件二：出差報告單

                      公司出差旅費報告表

填報日期:  年  月   日

	姓名
	
	職稱
	

	出差事由
	

	出差期間
	民國　年　月  日起       共計    日
     年   月  日止

	月
	
	
	
	

	日
	
	
	
	

	工作記要
	
	
	
	

	起訖地點

	
	
	
	

	交通費
	飛機或高鐵
	
	
	
	

	
	汽車及捷運
	
	
	
	

	
	火車
	
	
	
	

	
	輪船
	
	
	
	

	住宿費
	
	
	
	

	膳雜費
	
	
	
	

	其他 (          )
	
	
	
	

	總　計
	拾
	萬
	千
	百
	拾
	元

	備　註

1.出差本人受款銀行、帳號及身分證字號
2.若有其他費用，( )內請註

明費用內容。如：大會報名費

3.本表欄位寬窄可自行調整
	國外出差需檢附

1. 旅行社開立國外機票、團費、代辦費之代收轉付收據，或航空公司開立之購票證明

2. 機票票根或出入境證明

	出差人：
	會計：
	主管：


一
1

