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教職員國外出差旅費辦法
113年08月27日行政會議訂定
113年10月28日行政會議修訂
113年11月21日董事會議通過
第一條  為規範本校教職員工因公需至國外執行業務、參加研習會議及其他經核准之公務活動，差旅費用補助悉依本辦法辦理。
第二條  出差人員應以任務完成為首要原則，合理安排行程並儘量縮短出差日數。出差前需簽校長核准行程及天數，除不可歸責於本人之事由外，不得擅自延長返國日期。出差期間如遇休假日（週六、週日）及國定假日，得申請補休。
第三條  出差旅費包含以下項目
一、交通費：指出差人員搭乘飛機、船舶及國內外大眾運輸工具的費用。
二、生活費：指出差人員之住宿費、膳食費、行動數據費(每日補助新台幣50元)及小費(每日補助新台幣50元）。
三、辦公費：指出差人員的手續費、行政費、禮品交際費及其他雜費，報銷時須檢附相關單據。
四、其他費用：如需支出大筆費用，需於出國前提出報告並經核准，報銷時須檢附相關單據。
第四條  出差人員搭乘交通工具（如飛機、船舶、大眾運輸工具）應以基礎等級（標準艙位）為原則。
第五條  報支交通費需檢附以下文件
一、機票票根、電子機票或足資證明行程的文件。
二、購票證明、旅行業代收轉付收據或其他支付票款之證明文件。
三、登機證存根（含電子登機證）、護照出入境章影本或航空公司開立的搭機證明。
四、其他交通費（如國內交通）應依國內出差旅費規定檢附單據報銷。
第六條  生活費之住宿費及膳食費，應依據收據核銷，另每日補助新台幣500元以應付其他生活支出。
第七條  如出差期間因病或意外事故延誤返國日數，出差人員需提出相關證明，經校長核准後，得按日報支生活費。
第八條  出差手續費包含護照費、簽證費、國際預防接種證明費用（黃皮書）及保險費，均需檢附原始單據或旅行業代收轉付收據報銷。
第九條  出差人員需辦理保險，並依據行政院主計總處規定選擇保險項目及保額，檢附保險費原始單據報銷。
第十條  出差行政費包含資料費、報名費、註冊費、郵電費、翻譯費（含領據）及運費等，出差人員需於出國前簽校長核准，據此檢附單據報銷。翻譯費如無正式發票，可附翻譯人員領據並簽名確認。若因臨時業務需要超出原核定項目或費用，需敘明理由，經校長核准後可併同報支。
第十一條  出差人員應於返國後十日內填寫「國外出差旅費報告表」(附表一)，詳細列明出差期間的行程安排、實際支出項目及金額，並檢附相關憑證提交核銷。如憑證涉及外幣，應以出差出發當日之中央銀行公布匯率換算為新台幣，並依換算後金額據實報銷。
第十二條  本辦法經董事會通過後實施，修正時亦同。


義峰學校財團法人雲林縣義峰高級中學  國外出差旅費報告表附表一

填表日期：  年  月  日
	申請人姓名
	
	單位/職稱
	
	出差期間
	

	出差事由
	
	出差地點及出差當日滙率
	國名：          滙率：
國名：          滙率：
（若列數不足，請自行增列）


一、交通費
	費用項目
	內容說明
	金額(新台幣)
	附件編號

	機票／船舶費用
	
	
	

	國內外大眾運輸
	
	
	

	小計
	
	
	


二、生活費
	費用項目
	內容說明
	金額(新台幣)
	附件編號

	住宿費
	
	
	

	膳食費
	
	
	

	行動數據費
	每日補助新台幣50元
	
	第三條第二款規定

	小費
	每日補助新台幣50元
	
	

	其他生活支出
	補助每日新台幣500元
	
	第六條規定

	小計
	
	
	


三、辦公費
	費用項目
	內容說明
	金額(新台幣)
	附件編號

	出差手續費(護照費、簽證費、國際預防接種證明費用及保險費)
	
	
	

	行政費(資料費、報名費、註冊費、郵電費、翻譯費及運費)
	
	
	

	禮品交際費
	
	
	

	其他雜費
	
	
	

	小計
	
	
	


四、其他費用(自行增列說明)
	費用項目
	內容說明
	金額(新台幣)
	附件編號

	
	
	
	

	小計
	
	
	


五、報銷金額合計
	項目
	金額(新台幣)

	交通費
	

	生活費
	

	辦公費
	

	其他費用
	

	總計
	

	出差人
	單位主管
	人事主任
	會計主任
	校長


備註：
1. 所有費用需檢附相關單據或收據，並標明附件編號。
2. 如有未核准的支出項目，請於說明欄註明理由，另行簽核。
3. 本報告表需於出差結束後兩週內提交核銷。

義峰學校財團法人雲林縣義峰高級中學
翻譯費領據
	欄位名稱
	資料填寫欄／簽名

	領款人姓名
	

	會議名稱/事務
(填寫此次翻譯或相關事務的名稱或性質)
	

	費用類別
(具體描述費用用途)
	

	金額
(填寫翻譯費用的外幣金額)
	

	換算新台幣金額
(依照出差出發當日匯率換算台幣金額)
	

	領款日期
（西元年/月/日）
	

	領款人身份證字號或護照號碼
	

	領款人地址
	

	領款人簽章
	




