長庚學校財團法人長庚科技大學國外出差旅費報告表
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	姓名
	
	職稱
	
	職等
	

	出差事由
	

	中華民國　　　年　　月　　日起至　　月　　日止共計　　日附單據　　張

	項目
	啟程日
	會議期間
	回國日
	金額小計

	月
	
	
	
	
	
	

	日
	
	
	
	
	
	

	起訖地點
	
	
	
	
	
	

	工作記要
	
	
	
	
	
	

	交通費
	飛機
	
	
	
	
	
	

	
	船舶
	
	
	
	
	
	

	
	長途大眾陸運工具
	
	
	
	
	
	

	生活費
	
	
	
	
	
	

	辦公費
	手續費
	
	

	
	保險費
	
	

	
	行政費
	
	

	
	禮品及

交際費
	
	

	
	註冊費
	
	

	單據號數
	
	
	
	
	
	

	總　計
	

	備　註
	
	
	
	
	
	


	出差人
	單位
主管
	主辦人
事人員
	主辦會
計人員
	機關首長或
授權代簽人


國外出差旅費報告表填寫注意事項：
1. 生活費與註冊費請於國外出差旅費報表上註明換算成台幣的方式並附上匯率証明文件；生活費請註明出差城市地點與附上行政院日支生活費標準表(日支生活費標準標表請至 ：http://account.cgust.edu.tw/ezfiles/3/1003/img/1254/606588531.pdf網址下戴)。
2. 生活費匯率請以出國前兌換匯水單或搭飛機前一天（出國前一天）台灣銀行美元賣出即期匯率為主並附上台灣銀行匯率証明文件。
3. 搭乘飛機第一天及回國當天若夜宿飛機上日支生活費各以3折支給。
4. 註冊費用請檢附主辦單位開立之Invoice 或 Receipt，金額請以銀行刷卡單上金額為主，若無刷卡單，匯率引用請依實際註冊幣別為主，日期以出國前一天（搭飛機前一天）台灣銀行美元賣出即期匯率為主並附上台灣銀行匯率証明文件。
5. 所有報支項目，請每依出差日細填本表。(如範例)
6. 機票費請將其它費用（簽証、手續、團費等）扣除。
7. 若不報領機票費，請附証明出國文件，例如機票票根影本、登機証。
範例：
長庚學校財團法人長庚科技大學國外出差旅費報告表
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	姓名
	XXX
	職稱
	XX
	職等
	XX

	出差事由
	XXXXX

	
	中華民國　107年　11月　6日起至　11月　11日止共計　6日附單據　　張

	項目
	啟程日
	會議期間
	回國日
	金額小計

	月
	11
	11
	11
	11
	11
	

	日
	6
	8
	9
	10
	11
	

	起訖地點
	桃園→東京
	川崎
	東京→桃園
	

	工作記要
	搭機
	會議
	搭機
	

	交通費
	飛機
	18,000
	
	
	
	
	18,000

	
	船舶
	
	
	
	
	
	

	
	長途大眾陸運工具
	
	
	
	
	
	

	生活費(會議不供餐、不供宿)
	219*0.3*

32.97=2,166
	219*32.97=

7,220
	219*32.97=

7,220
	219*32.97=

7,220
	219*0.3*

32.97=2,166
	25,992

	辦公費
	手續費
	包含護照費、簽證費及結匯手續費 (本項費用檢據報支)
	

	
	保險費
	依要點第14點規定，保險項目由行政院另訂之。保額以新台幣肆佰萬元為限。
	

	
	行政費
	
	

	
	禮品及

交際費
	
	

	
	註冊費
	￥30,000*0.2831=8,493
	8,493

	單據號數
	
	
	
	
	
	
	

	總　計
	NT$53,929(國科會補助NT$40,000)

	備　註
	
	
	
	
	
	
	


	出差人
	單位

主管
	主辦人

事人員
	主辦會

計人員
	機關首長或

授權代簽人




