義守大學出差申請書（限研究計畫人員用）
年   月   日 申請
	單位
	
	職稱
	研究計畫人員（以下請勾選） 

（  ）專任研究助理   

（  ）兼任研究助理
	姓  名
	

	出
差
事

由
	

	代理人
簽  章
	
	單位主管
核    章
	
	一級主管

核    章
	

	出 差 地 點
	起  程  日  期
	返  程  日  期
	出差日數

	
	年    月    日
	年    月    日
	       日

	搭乘交通工具
	（若搭乘交通工具超出規定範圍時，請於下一欄填具具體理由）

	
	

	委託經費來源
	名      稱
	

	
	編      號
	

	
	主持人簽章
	

	其        他
	

	預借旅費金額
	

	人力資源處

審核
	
	會計處審核
	
	校長批示
	


注意事項：
一、出差申請書應於事前陳核，若未於出差前提出申請，應簽具理由經計畫主持人同意，層奉校長核准後，方得報銷。
二、出差日期延長者應於事後二天內補提申請書，逾期者概以未奉核准延長出差論。
三、出差事竣後，連同核准之出差申請書、出差心得報告書及出差旅費報告書於期限內（國外出差30日內，國內出差15日內）核銷；逾期報銷出差旅費者，應併同「逾期報銷出差旅費理由報告表」陳核。
四、預借經費應依該計畫相關規定辦理，預借時請依本校預借款作業辦理。
