
簽證：000-000-0000000

金門縣政府單位會計粘貼憑證用紙

憑證編號
十萬

○○○ - -  -  -  -  - 支○○○赴台○○○差旅費

○○○ ○○○ ○○○

○○○ 奉准文號 ○○○

年 月 日 時
分起

共計 張
分止

月

日

起訖地點

工作記要

雜　費         - 

住宿費         - 

飛機及高鐵         - 

汽車及捷運         - 

火車         - 

船舶         - 

        - 

           -            -            -            -            -         - 

0 元整

出差人

預 算 科 目
金 額

用 途 說 明
萬 千 百 十 元

付款憑單編號                      

  國內出差旅費報告表(代領據)  

姓 名 職 稱 職 等

出 差

事 由

中 華 民 國 日附單據

合 計

交
通
費

住宿費加計交通費
(旅行業代收轉付)

合 計

備 考

總計款新台幣（大寫) (蓋私章)

單位
主管

主辦人
事人員

主辦會
計人員

機關首長或
授權代簽人



金門縣政府個案一萬元以上受款人明細表及支出憑證清單
（款項所屬會計年度：○○年度）

領取 □自領

區分 日期 編號□郵寄

■存入受款人金融機構帳戶 簽證：

　　金融機構名稱：臺灣銀行金門分行 憑單（傳票）

方式     戶名：○○○        帳號：○○ 預算科目 ○○○

會計室填用 付款 受款人
受款人住址 摘要

付 款 金 額 備註

送審編號 月 日 （商號） 佰 拾 萬 仟 佰 拾 個

○○○ 支○○○赴台○○○差旅費 - - - - - -

經辦人：                 覆核：                      會計人員：                   主官（管）：

原始憑
證存號

經辦人應確實
查證受款人姓
名、商號、地
址、金融機構
名稱、戶品、
帳號，如查證
不實，導致公
款誤付，經辦
人應付追回及
向支付處申覆
責任。

金門縣金城鎮民生路
60號



○○○

共○日○時

金門縣政府員工因公出差(銷假)報告表

機關 (單位 )○ ○ ○
職        
稱

○ ○ ○
姓        
名

○ ○ ○

出 差 事 由
□公假

□公差      
  

出 差 日 期

工 作 紀 要
或會議內容

應辦或建議
事 項 

處 理 情 形
或擬辦意見

備        
註
(繳附證件 )

機票2張、住宿發票1張

承 辦 單 位 會 辦 單 位 批        示

擬辦：奉核後請准同意銷假，並支付本案差旅
費，請  核示。

備註：本表請併同出差旅費報告表於返金三日內陳核。
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