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1. 目的: 

       為增進行政效率、預算最適宜運用，確保出差報支作業順暢且符合出差規定。故

特制定本程序書以為準則依據。 

     

2. 範圍: 

適用於本校的出差旅費報支作業。 

 

3. 定義: 

無。 

 

4. 權責: 

    出差審核：單位主管、人事室 

    費用審核：會計室 

    付款    ：出納組 

 

5. 內容： 

5.1 國內：  

5.1.1. 各單位依經費來源至總務請採購系統登錄後列印支付證明書，並檢具相關單  

據帶至會計室報帳，會計室根據出差命令單上日期、時間以及「大同大學教 

職員工差旅費支給辦法」之標準來審核，並開立支付傳票 

經各層主管簽准後送出納付款。 

5.1.2. 除非急務、載重或經核准者外，不得報支計程車費。 

5.1.3. 作業流程 

(一)申請人： 

(1)事先檢送『出差命令單』向人事室請假及備查。 

(2)檢具： 

(A)『出差旅費報告表』從會計室網頁下載列印。 

(B)交通費單據：車票票根或證明，駕駛自用汽(機)車者其交通費得按同路

段公民營客運汽車最高等級之票價報支。 

(C)住宿費單據：收據或統一發票，本校統編為 03701202。 

(D)雜費：依大同大學教職員工出差旅費支給辦法填列在『出差旅費報告表』

上。 

(E)『支付證明書』：從總務請採購系統登錄並列印。 

   (二)單位主管：按行政程序送各級主管簽核。  

(1) 人事室： 

(A )『出差命令單』核對出差行程是否相符。 
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(B) 『出差綜合報告』呈閱後抽存。 

(2) 會計室： 

(A) 出差行程(時間)、請款金額等是否與相關規定相符。 

(B) 單據是否正確、符合規定。 

(C) 傳票經各層主管核決。 

  (3)出納組：付款。 

5.2 國外 

5.2.1 呈報核准。出差回來後依經費來源至總務請採購系統登錄後列印支付證明書並

檢具相關單據帶至會計室來報帳。 

5.2.2 會計根據核准文項目以及「大同大學教職員工差旅費支給辦法」、「國外出差旅

費報支要點」之標準來審核， 然後開立支付傳票經各層主管簽准後送出納付

款。 

5.2.3 作業流程 

(一) 申請人： 

(1) 提出報告申請出國，出差者需檢送『出差命令單』向人事室請假及備查，教

師參加國際會議者需填『大同大學教師出席國際會議申請表』簽核後送研發處。 

 (2)檢具： 

   〈A〉呈報出國核准文影本或大同大學補助教師出席國際會議申請表及大同大學   

        教師出席國際會議結案會簽單。 

   〈B〉『出差旅費報告表』從會計室網頁下載列印。 

   〈C〉出差報告：使用科技部專案經費者請將心得報告上傳科技部。其他請填『大

同大學補助教師出席國際會議報告』從研發處網頁下載列印。 

〈D〉 交通費單據：旅行業代收轉付收據或國際線航空機票購票證明單或其他

足資證明支付票款之文件、機票票根或電子機票、登機證存根或足資證

明出國事實之護照影本或航空公司所開立之搭機證明。 

   〈E〉國外生活費依「中央政府各機關派赴各地區出差人員生活費 

        日支數額表」，填列在『出差旅費報告表』上。 

   〈F〉參加會議者附會議議程及出席國際會議之註冊費單據正本。 

   〈G〉結匯水單或出國前一天台灣銀行賣出即期匯率。 

   〈H〉附「中央政府各機關派赴各地區出差人員生活費日支數額表」以方便審核。 

   〈I〉『支付證明書』：從請採購系統登錄並列印。 

（二）單位主管：按出差簽核流程送各級主管簽核。 

 (三) 會計室： 

  (1)  檢核出差行程(時間)、請款金額等是否與相關規定相符。 

  (2)  檢核所附單據是否正確、符合規定。 

  (3)  製發傳票經各層主管核決。    
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(四) 出納組：付款。  

 

6. 控制重點 

6.1 國內外差旅費應檢具之相關文件是否齊備、是否無誤。 

6.2 出差是否經單位主管及人事室核准。 

6.3 各項費用報支是否無誤。 

 

7. 相關文件 

大同大學教職員工差旅費支給辦法                              (W-A2300-007) 

產學案差旅費審核原則                                        (W-A2400-007) 

出納業務程序                                                (P-A1303-001) 

國內出差旅費報支要點及國外出差旅費報支要點                  (O-A2400-012) 

科技部補助國內專家學者出席國際學術會議作業要點              (O-A2400-013) 

 

8.使用表單 

出差命令單                             (F-A2300-013) 

支付證明書                             (F-A2400-401)    

出差旅費報告表                         (F-A2400-404) 

大同大學教師出席國際會議申請表         (F-A1402-001) 

大同大學教師出席國際會議報告           (F-A1402-002)  

大同大學教師出席國際會議結案會簽單     (F-A1402-003)  

因公出國人員搭乘外國籍航空班機申請書   (F-A1402-010) 

 


