XXX有限公司
國內出差旅費報告表
	姓    名
	 林cc
	單位名稱
	
	職    稱
	總經理

	出差地點
	彰化、台中
	預支旅費
	新台幣          元

	出差事由
	…………………………………..

	中華民國    99  年  01  月  02  日起至  99 年  01  月  04  日止共計  3  天   2   夜 

	日  期
	起訖地點
	交   通   費
	膳雜費
	住宿費
	其  他
	總 計(請填入阿拉伯數字)

	月
	日
	
	火車高鐵
	汽車
	飛  機
	
	
	
	拾
	萬
	仟
	佰
	拾
	元

	1
	2
	台北-彰化
	305
	
	
	700
	1370
	
	
	
	2
	3
	7
	5

	1
	3
	彰化、台中
	
	
	
	700
	1050
	
	
	
	1
	7
	5
	0

	1
	4
	台中-台北
	595
	
	
	
	
	
	
	
	
	5
	9
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	7
	2
	0

	    茲收到新台幣       拾      萬  肆  仟   柒    佰    貳    拾   零   元整(請大寫)                                   上款旅費已如數領訖，此據

中華民國      年      月       日                   出差人：                     (簽章)


出差人            單位主管          人事主任          會計主任          總經理  
國內出差旅費報告表填寫注意事項：

· 交 通 費：搭乘飛機須保留飛機票票根及登機證，火車、汽車之車資，得以經手人(即出差人)之證明為
     準，乘坐高速鐵路應以車票票根為準。
· 膳 雜 費：不超過下列標準者，無須提供外來憑證。
          董事長、總經理、經理、廠長每人每日700元，其他職員每人每日600元。

· 住 宿 費：住宿費應取得旅館業書有抬頭之統一發票或普通收據按實核支。

· 領款收據：由出差人填明日期並簽章。

· 出差後由出差人填妥本表，連同支出憑證、經手人證明等相關文件，經各級主管蓋章後辦理核支。
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