明新學校財團法人明新科技大學   國外出差旅費申請表

	((教學)單位預算-憑證編號：______________
(行政單位(會計室預算) -憑證編號：______________
	(教師、行政研習經費(教補款) -憑證編號：____________
(專案計劃案經費、管理費、其他-憑證編號：_____________計畫名稱：______   _   ___

	姓    名
	林xx
	職  稱
	主任
	服務單位
	會計室
	出差文號
	

	出差事由
	xxxxx
	出差時間
	107年 8月 19 日至 107年 8月 24日，共計 5天

	日    期
	起 訖 起 點
	工作記要
	交 通 費
	生

活

費
	辦  公  費
	小計
	備  註

	月 
	日
	
	
	飛

機
	船    

舶
	長途大眾陸運工具
	
	手

續

費
	保

險

費
	行

政

費
	註

冊

費
	雜

費
	
	

	8
	19
	桃園機場-東京
	研討會
	15,000
	
	
	9,581
	
	
	
	
	
	24,581
	US$320x29.94

	8
	20
	東京
	研討會
	
	
	
	9,581
	
	
	
	
	
	9,581
	US$320x29.94

	8
	21-22
	東京
	私人行程
	
	
	
	0
	
	
	
	
	
	0
	不得報支生活費and相關差旅

	8
	24
	東京-桃園機場
	回國
	
	
	
	2,874
	
	
	
	
	
	2,874
	{US$320x29.94}*30%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合        計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	領款
收據
	差旅費總計新台幣        萬        仟        佰        拾        元整

    上款旅費已照數領訖此據                 領款人：               （簽章後送單位主管）       年       月       日


單位主管：                       人資處：                       財務處：                       校長：

（一）生活費(日支數額) x(台灣銀行匯率)：出差人員之住宿費、膳食費及零用費
1.在飛機上過夜(含過境旅館) 及返國當日,生活費按日支數額之 30%報支 
2.日支數額:請參考=>中央政府各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額
3.零用費：包括市區火車票費、市區公共汽車車票費、市區捷運車票費、洗衣費、小費及其他與生活有關之各項費用。
（二）辦公費：包括手續費、保險費、行政費、禮品交際及雜費 
1.下列各項費用均應檢附原始單據或旅行業代收轉付收據覈實報支。 
2.手續費：包括護照費、簽證費、黃皮書費、預防針費、結滙手續費及機場服務費。 
3.保險費：請檢附保險費原始單據覈實報支。 
4.行政費：報名、註冊、郵電、翻譯及運費等 
(1)補助機關核定文件或出國前簽報機關首長核准之簽呈 
(2)換算成新台幣(結匯水單 or 信用卡對帳單 or 匯率換算) 
5.禮品交際及雜費： 
(1) 包括國外計程車資、租車費、禮品及交際費等
(2) 每人每日新台幣 600 元額度，檢附原始單據報支。
（三）匯率： 
1.結匯水單或出國前一天（如逢假日往前順推）臺灣銀行賣出即期匯率，無賣出即期匯率者，以現金匯率為依據。 
2.須於出國前繳交報名等費用者，得以實際支付日匯價辦理報支，該費用以信用卡支付 者，得以信用卡結算匯率辦理。
(憑證請黏貼於背面)








