	中道學校財團法人宜蘭縣中道高級中學教職員工差旅請示單

	單  位
	
	級  職
	
	姓  名
	

	差旅事由
	

	差旅日期
	自   年   月   日   時   分起至   年   月   日   時   分止共計   日   時   分

	差旅地點
	

	搭乘交通工具
	宜蘭至台北

路     段
	□自行開車□公車火車：□自強號□莒光號□復興號□區間車

	
	宜蘭至基隆

路     段
	□自行開車□公車火車：□自強號□莒光號□復興號□區間車

	
	宜蘭至花東

路     段
	□自行開車□公車火車：□自強號□莒光號□復興號□區間車

	
	台北至高屏

路     段
	□自行開車□公車火車：□高鐵□自強號□莒光號□復興號□區間車

	是 否 住 宿
	□是     □否
	主辦單位是否提供膳食
	□是     □否

	單 位 主 管
	會辦單位主管
	人 事 主 管
	會 計 主 管
	校 長 核 示

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	說     明
	(一)一日內之差旅，如當日可依規定時間到達者，不得申請住宿。

(二)主辦單位統一辦理住宿者，不得自行再覓他處住宿。

(三)主辦單位有提供膳食者，不得支領膳費。
(四)教職員工出差前應填妥本單並附奉派公文逐級呈核。 

(五)有關差旅給假、費用支領及其他差旅事宜，悉依本校「差旅費及給假規則」暨「差
旅費標準表」相關規定辦理。


附表三
------------------------------------------------------(本聯存教學組)-------------------------------------

	姓名
	
	代理人
	
	請 假
事 由
	

	請假時間
	自   年   月   日   時   分起至   年   月   日   時   分止共計    日    時    分

	請假期間授課節數
	共          節   （請假以調課為原則，以免影響進度）

	請假期間任課情形
	處   理   情   形
	請假期間任課情形
	處   理   情   形

	
	代 課
	調 課
	
	代 課
	調 課

	月
	日
	星

期
	節

次
	班級
	科目
	代理教師
	月
	日
	星

期
	節

次
	月
	日
	星

期
	節

次
	班級
	科目
	代理教師
	月
	日
	星

期
	節

次

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


