業 務 出 差 報 告

年    月    日
	 董 事 長
	總 經 理
	總 務 經 理
	經   理
	課   長
	 
	月
	日
	姓  名
	出 發 站 名
	到 達站 名
	車 資
	公共汽車、計程車費
	住宿費
	雜支

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	部 門
	
	職 稱
	
	姓 名
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	出差期間
	    年     月     日     年     月     日
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	出 差 地
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	拜 訪 地
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	住 宿 處
	
	旅 館 名
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	出差人員名單

	單位
	職   位
	姓    名
	交 通 費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	住 宿 費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	伙 食 費
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	雜    支
	
	
	小      計
	

	
	
	
	
	
	
	
	電報、電話費
	
	行李保管費
	

	
	
	
	
	小    計
	
	
	其      他
	

	
	
	
	
	概付金額 
	
	
	 概付金額：        元  支出金額：        元  合計：        元

	
	
	
	
	確實金額
	
	
	以上所記 ，正確無誤。

	 出差報告:
	
	 報告：

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


總經理:                 總務主管:                 部門主管:

        

單位主管:



填表人:                               
