	南投縣立鹿谷國民中學教職員工出差請示單

	單位
	 
	職  稱
	 
	姓  名
	

	出差

事由
	

	出差

地點
	
	文號
	

	假別
	 □公差    □公假    
	備註
	□不支領差旅費 □申請補休

	起訖

時間
	 年    月    日至

                                   計       天

 年    月    日止
	職務代理

人 簽 章
	

	備

註
	1、 各單位因應業務需要派遣出差人員，以必需實地前往者為限，並經核准後始得起程。

2、 各單位主管對屬員之差假，應確實核對職務代理人。代理人不得同時代理二人以上，在代理期間不得休假或出差。

3、 出差事由及地點應詳細填寫，以便查考，填寫籠統不夠明確應不予核准。

4、 起迄時間包括路程所需使用時間。


出差人             單位主管                教務處               校長 

                                       會章：
                                           人事室                                      
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出差人             單位主管                教務處               校長 
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  申請日期：     年    月     日





校本經費


專案經費





第一聯：申請人自存





  申請日期：     年    月     日





第二聯：送人事室(登記查考)





校本經費


專案經費








