
佳冬高農 差旅費申請注意事項 (114.08.28 人事組員製作) 

至差勤系統申請，請注意下列事項： 

1.請填寫會計系統購單編號與預算科目，請差旅費要到會計

系統拉購單!! 

 

2.填寫車種、起訖地(距離需小於等於學校到出差地) 

 

3.如乘坐高鐵，兩日以上會議請附票根或購票證明，在上面

簽名 

 

4.出差人請用簽名的，不可只蓋章。 

 

5.「出差旅費報告表」後面附件請附「三寶」： 

(1)出差單(在出差旅費報告表的下面) 

 
(2)原始活動公文 

(3)原始活動簽陳(需要申請差旅費的公(差)假請會辦人事、

主計) 

 

範例如下： 
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