財團法人東海大學附屬高級中等學校出差旅費報支辦法
94年5月30日行政會議通過

94年11月21日行政會議修正通過
98年3月3日行政會議修正通過
98年3月4日附中小整合推動委員會議修正通過
102年11月29日行政會議修正通過

106年9月26日行政會議修正通過
第 一 條  本校教職員工因公出差報支旅費，依本辦法規定辦理。
第 二 條  凡本校教職員工因公出差，應於出差前填具出差報告單，敘明出差事由、日期、地點及目的地，附相關證明文件，報請單位主管同意，並會總務處、會計室及人事室後送校長核准。

出差人員之出差期間及行程，單位主管應視事實需要審核決定。

出差事畢，應於一週內辦理結報，出差旅費各欄須逐項詳實填報，連同有關單據一併送請主管簽核。

第 三 條  國內出差旅費分為交通費、住宿費及膳雜費等三項，依下列標準報支。

一、交通費：

（一）交通費包括行程中必須搭乘之汽車、火車、高鐵、捷運及船舶等費，各依票價檢據核實報支。
（二）因緊急公務或事實需要（不含離島），須搭乘飛機者，應事前敘明原因經校長核准。
（三）凡市區公民營客運汽車到達地區，以搭乘公民營客運汽車為原則。因特殊需要得搭乘計程車，按所搭乘交通工具核實報支。

 (四) 出差如駕駛自用汽（機）車前往者，其交通費得按同路段公民營客運汽車最高等級之票價報支。但不得另報支油料、過路（橋）、停車等費用；如發生事故，亦不得報支公款修理。
二、住宿費：
凡出差在一日以上者，得報支住宿費。每日支給標準以1,500元為上限，均憑統一發票或收據核實報支，未取得單據者，每日住宿費一律以600元支給。
三、膳雜費：

出差一日以上者，每日膳雜費500元；出差半日者為200元。出差如由旅行業代辦含住宿及交通之套裝行程，得在不超過住宿費加計交通費之規定數額內，以旅行業代收轉付收據報支。
第 四 條  出差因特殊情況，需於前日抵達或次日離開者，除核准搭乘飛機者外，得報支前一日或當日之住宿費及二分之一之膳雜費。
第 五 條  陪同外賓出差者，其交通費得按外賓所搭乘之交通工具，核實報支；其住宿費得就所宿旅館之統一發票或收據，核實報支。

第 六 條  參加校外各項訓練或比賽活動，若係由學校指派參加或代表學校參賽者，方得報支旅費。

第 七 條  出差期間及行程中。本校或他機構已備交通工具或住宿者，不得再報支該項目之旅費。

第 八 條  本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後公佈實施。
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