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公務出差報告表
	填寫日期
	
	填寫人
	

	出差地點
	□國內   □國外
	性質
	□會議   □參訪/學術交流
□其他

	出差日期
	
	出差地點
	

	出差事由
	(同行2人(含)以上，得指定1人撰寫，唯需列明出差者姓名)



	內容
任務過程
(依時間序記載)
	

	心得或建議
	（請書寫個人心得、值得後續追蹤或其他單位協助處）


	附件
	□國外出差，需另檢附簽呈等相關文件
□會議或參訪文件等書面資料    份
□______證明    份(如照片或其他得以證明之資料)

□其他


	主辦單位/出差人
	人事室
	核示

	填寫人
直屬主管
部門主管
	
	


備註：
1、 國內外公務出差者，需檢附本表 ，惟招生處安排之國內例行出差、教師執行專案計畫或學術會議非使用本校經費之出差不在此限。

2、 國外出差天數報支，以參加活動前一天至活動結束後一天為期間，報支經費時皆需檢附「出差報告表」。多人出差時，主辦單位主管務必指定同行出差者，填寫出差報告表。

3、 公務參加教育訓練時，已填寫「外送訓練心得報告表」，無需填寫本表。
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