財團法人東海大學附屬高級中等學校教職員工出差申請單

	姓名
	
	單位
	
	職別
	
	申請日
	   年   月  日

	事由


	

	地點
	
	職務代理人簽章
	

	日期
	   年  月  日  時  至   年  月  日  時 止   共    天    夜    時

	出差期間鐘點時數      節（調課    節，代課    節）

	備註
	請附具相關證明文件。（教師請附調代課申請單）
	教務處

（教師加會）
	教學組
	教務主任


申 請 人                  總務主任                    會計主任
單位主管                  人事助理員                  校    長
部 主 任                  人事主任
	


財團法人東海大學附屬高級中等學校教職員工出差旅費報告單
	費 別
	起 迄 地 點
	交通工具
	金 額
	單據數
	備       註

	交

通

費
	
	
	
	
	1. 如自行開車前往，交通工具欄請寫「自行開車」。

2. 凡數字部份請用阿拉伯數字填寫。

3. 返回後一週內提出報告單

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	膳雜費
	共                  天
	
	
	

	住宿費
	共                  夜
	
	
	

	合     計（元）  
	          
	


申 請 人                部 主 任                   人事主任
                      人事助理員                 會計主任
單位主管

                      出納組長                   校    長
	


粘

貼

憑

證
