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紀錄編號：_____-_____-_____
	[bookmark: _Hlk72836067]出差單

	                                                       申請日期*：

	申請人*
	
	申請部門*
	

	代理人
	
	代理人部門
	

	出差事由*
	

	出差類型*
	國內  國外  其他： 

	出差地點*
	
	預計天數*
	

	預計開始日*
	  年   月   日   時   分
	預計結束日*
	  年   月   日   時   分

	交通需求*
	火車票    高鐵票    自行安排  其他：

	住宿需求*
	國內住宿  國外住宿  自行安排  其他：

	住宿說明
	

	預支幣別
	不需要 新台幣 美金 
人民幣 其他：
	預支費用
	

	行程說明*
	

	備註
	


【備註事項】
1. 國內出差請於一周前提出，國外出差請於二周前提出。
2. 出差二日（含）以內由主管核准，三日以上需總經理核准。
3. 收到預支費用或相關票券，請確認並於此申請單上簽收。

	人資部：
	部門主管：  
	申請人：    



本表單由百加資通股份有限公司提供，任何單位可以自由下載並再製。如表單需要E化與行動化，可至官方網站參考相關解決方案http://www.hundredplus.com		
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