嘉義縣立義竹國民中學出差請示單

年  月  日填

	服 務

單 位
	
	職稱
	
	姓名
	
	出差人
簽章
	

	出 差

事 由
	
	代理人
簽章
	

	出 差

期 間
	自　 年　 月　 日 　時起

至　 年　 月　 日   時止 
	共  　日  　時
	單位主管簽章
	

	出 差

地 點
	
	依 據

公 函
	來函單位：

來函日期：

文　　號：
	教務處
會章
	

	
	
	
	
	人事室
簽章
	

	備 註
	· 自費排代             □教務處排代

· 自行調補課           □無課

1. 教師加會教務處(自行調課者加附調課單)。

2. 出差地點距本校30公里以內，因特殊事故必須於上下班前後一小時出差者應另簽或於請假事由欄敘明理由先送人事室審核再轉陳校長核定。
	
	

	
	
	會計室
簽章
	

	
	
	校長批示
	


第一聯：送人事室登錄

嘉義縣立義竹國民中學出差請示單

年  月  日填

	服 務

單 位
	
	職稱
	
	姓名
	
	出差人
簽章
	

	出 差

事 由
	
	代理人
簽章
	

	出 差

期 間
	自　 年　 月　 日 　時起

至　 年　 月　 日   時止 
	共  　日  　時
	單位主管簽章
	

	出 差

地 點
	
	依 據

公 函
	來函單位：

來函日期：

文　　號：
	教務處
會章
	

	
	
	
	
	人事室
簽章
	

	備 註
	· 自費排代             □教務處排代

· 自行調補課           □無課

3. 教師加會教務處(自行調課者加附調課單)。

4. 出差地點距本校30公里以內，因特殊事故必須於上下班前後一小時出差者應另簽或於請假事由欄敘明理由先送人事室審核再轉陳校長核定。
	
	

	
	
	會計室
簽章
	

	
	
	校長批示
	


第二聯：粘貼旅費報告表核銷

