	公(差)假請示單 
	

	
	　　　年    　 月  　   日填

	服務單位
	職別
	姓名
	公(差)假地點

	
	
	
	

	依據公文字號
	    年月日  字   號

	公(差)假事由
	

	預計起迄日期
	自　　 年　　 月　　日起至　　年　　月　　日止共      天

	出差人
	職務代理人
	單位主管
	教學組
	人事主管
	會計主管 
	校長

	
	
	
	
	
	
	


教職員公(差)假應於出發前填此單經服務處所主管人員簽章後，送人事室登記。
------------------------------------------------------------
	佛光山學校財團法人高雄市普門高級中學

國內公(差)假旅費報告表
(事後填)                                                    填報日期:　　年　　月　　日

	姓名
	
	職別
	
	
	

	公(差)假事由
	

	中華民國　 　年　 　月 　　日
	起

止
	共計　　日 附單據　　張

	日    期
	月
	
	
	
	
	
	
	
	
	合計

	
	日
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	地點
	起
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	訖
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	交  通  費
	飛機
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	汽車及捷運
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	火車
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	高鐵
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	住宿費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	膳雜費
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	總計
	新臺幣　　　　　　萬　　　　仟　　　　佰　　　　拾　　　元整

	公(差)具領人
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　(簽章)

	出差人
	單位主管
	人事室
	會計審核
	會計主任
	校長

	
	
	
	
	
	


附註：1、出差請提前填單送核，並應確認已經核准後，方可起程。　　　　　　　　　　　　　　
      2、本表應於出差完畢後一週內報核，並填寫心得報告送人事室。
