出差旅行申請書

 申請日期       年   月     日

	出差期間:
	年     月     日     時起至     年    月    日   時止

	出差地點:
	

	出差事由:
	

	出差人員

	單位
	職務
	姓名
	單位
	職務
	姓名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	費用明細

	住宿費
	日期
	飯店名稱
	飯店名稱
	費用

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	交通費
	日期
	交通工具
	地點(從)
	地點鐘到)
	費用

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	誤餐費
	日期
	費用
	日期
	費用
	日期
	費用

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	其他
	日期
	項目
	費用目的
	費用

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	費 用 (估計) 合 計
	

	備 註: 
	


	總經理:       
	經理:        
	出納:         
	會計:          
	單位主管:            
	申請人:      


