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出差前已經由Notes系統填妥
「出差單」呈主管核准者

•單據粘貼單免附<國科會計畫案仍要附出差單>

1.出差單 2.短程出差車費補貼報銷單

•出差前已經由Notes系統填妥「出差單」並呈主管
核准者，核銷時會自動帶出差單編號，免附出差
單紙本。

•短程車資起迄地點已於系統報銷清單說明清楚者，
免另填「短程出差車費補貼報銷單」。

•請於系統報銷清單之說明欄註明「出差起始時間」
如：年 月 日 時，及「出差結束時間」，以便作
為會計審查餐費及雜費之依據。







計程車費用已在表格內註明起迄地點
，說明欄無須重複寫，

若含有其他費用項目，仍需說明(如末頁)



UE 明志科技大學





說明欄必須填寫項目:

1.出差地點.事由(如藍色字體)

2.「出差起始及結束時間」年 月 日 時 至 月 日 時
例A:100.03.18上午7時至下午9時

例B:100.03.18上午7時至100.03.19下午2時(如綠色字體)

3.計程車(其他)項目.金額說明(如橘色及粉紅色字體)


