國外出差旅費計算書
年　　　月　　　日

	單　位
	
	姓　名
	
	出　差
時　間
	自　　月　　日
至　　月　　日

	支領部份
	
	支出部份

	年月日
	種　　類
	US$
	備註
	
	年月日
	種　　類
	US$
	備註

	
	1.活動費
	
	
	
	
	1.停留費
	
	

	
	
	
	
	
	
	(1)住宿費
	
	

	
	(1)住宿費
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	(2)伙食費
	
	

	
	(2)伙食費
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	(3)雜支
	
	

	
	(3)雜支
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	2.實際旅費
（另表詳列）
	
	

	
	2.攜外幣
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	3.其他
	
	

	
	3.預備運費
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	小計
	
	

	
	4.匯款領取
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	餘額繳回公司部份
停留費的部份
	
	

	
	5.其他
	
	
	
	
	
	
	

	
	合計A
	
	
	
	
	合計B
	
	

	※其他旅費
1.準備金
元
2.旅費運費
元
3.簽證費
元
4.預防注射費
元
5.外幣買入手續費
元
6.其他
元
合計
	
	（摘要）

	部門主管：
	單位主管：
	填表：


