臺北市立南港高級中學 國內出差請示單
	出差人姓  名
	
	職稱
	
	職等
	□簡任（相當簡任） □薦任（相當薦任） □委任（相當委任） □技工、工友

	所屬
單位
	
	職務代理人
	

	出差
事由
	關係文號：

	出差
日期
	中華民國     年     月     日起至     年     月     日止  共計       日

	出差
地點
	

	預估
金額
	交通費          元、住宿費          元、雜費          元。共計           元

	備註
	

	出   差   人
	人   事   室
	會   計   室
	校       長

	
	
	
	

	單 位 主 管
	
	
	

	
	
	
	


附註： 
  一、本校教職員工出差，應於事前填寫請假單及國內出差請示單；差畢後，請依規定填寫國內出差旅費報告表，辦理差旅費報銷手續。
  二、奉派參加會議、訓練或研習人員，應檢附相關文件證明影本。
  三、出差天數及起迄日期經核定後不得任意變更，如因故變更時，應重行填報奉准後辦理。
  四、如確因需要搭乘計程車、飛機或高鐵及船舶者，請於請示單「備註」欄內註明，並應經校長核准後，始得搭乘及報支。
  五、依據「國內出差旅費報支要點」及「臺北市政府所屬各機關學校員工國內出差旅費之雜費
      報支注意事項」規定，國內出差旅費報支數額標準摘要如下：
	職務
　　　等級
費用別
	特任級人員
	簡任級人員
(第十至十四職等)
本薪475元以上
	薦任級以下人員
(第九職等以下) 本薪450元以下
(包括約聘(僱)人員、技工、工友)

	交　通　費
	搭乘飛機、高鐵及船舶者，均應檢附票根或購票證明文件核實報支，並以搭乘經濟(標準)座(艙、車)位為限。其餘交通工具不分等次核實報支。

	宿費
新台幣
	2,400
	2,000

	
	檢據核實報支。

	每日雜費
新台幣
	1. 出差地點於臺北市、新北市及基隆市轄區內，且公差時間達 4 小時以上者：每日支領新臺幣100 元。 
2. 出差地點於臺北市、新北市及基隆市轄區外：每日支領以 400 元為上限。


