
東南科技大學出差請示單 

 申請序號：

  

申請單位  姓名  職稱  

預計出差期間 自_____年______月_____日起 至_____年_____月_____日止共____天 

出差事由  

出差日期 起訖地點 預計工作事項 

    月    日   

   月  日   

   月  日   

交通工具  

經費來源：  

□學校經費 □獎補助款 

□研究計畫 □專案計畫 

□推廣教育 □其他委辦業務 
 

預估旅費 

交通費 住宿費 膳雜費/誤餐費 合計 

    

出差申請人 會辦單位 校長批示 

  

 

職務代理人 人事室 

  

申請單位主管 會計室 

  

說明：1. 教師出差請會教務處。 

2. 請於出差事畢後十五日內檢具出差報告表，連同有關單據一併報請審核。 

3. 如因業務需要，駕駛自用汽(機)車者，其交通費得按同路段公民營客運汽車票價報

支，不得另行報油料、過路(橋)、停車費用等。 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


