國外出差費用明細報告書
	姓名：

	單位：

	日期：


	出發地
	
	事　由
	

	航空行程
	出發
	回國

	
	月　日
	時間
	班次
	月　日
	時間
	班次

	
	
	
	
	
	
	

	旅　　費　　清　　單
	類別
	單價
	天數
	金額
	摘要

	
	
	
	
	外幣
	台幣(換算)
	

	
	準備金
	
	
	
	元
	

	
	出國旅費
	
	
	
	
	

	
	出國手續費
	
	
	
	
	

	
	國內交通費
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	滯留期間的旅費
	交通費
	
	
	$
	
	

	
	
	住宿費
	
	
	
	
	

	
	
	伙食費
	
	
	
	
	

	
	
	雜　費
	
	
	
	
	

	
	合計
	
	元
	

	原支領金額
	支出
	餘額
	不足額

	元
	元
	元
	元

	類別
	支付處
	金　額
	支付月日
	借　方
	貨　方

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	註：「旅費清單」的記載事項較多時，另付清單。

	總經理：
	人事主管：
	單位主管：
	申請人：


