簽  於 ○○○○○  ○年○月○日

主旨：為職應○○○邀請前往○○○參訪乙案，簽請　核示。

說明：

一、本案擬於○年○月○日至○月○日由職代表前往，擬請同意以公差辦理。

二、檢附預定行程表及邀請函各乙份，請核參。
三、所需費用擬請同意依本校「校務基金支應因公出國案件作業要點」補助，不足部分由職自行負擔。預估明細如下：

	項目
	預估金額

(單位：新台幣/元)

	□交通費
	

	□生活費
	美金        元 *       天 * (匯率)        
＝新台幣     　　元

	□簽證費
	

	□保險費
	

	合計
	       萬      仟      佰      元整


擬辦：奉核可後，請准予預借費用，並於事後檢據核銷。
會辦：國際事務處、人事室、主計室

	承辦單位
	會辦單位
	決行

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


預定日程表

※請註明年、月及星期後，將出國日期反黑
	年

月
	星期
	星期
	星期
	星期
	星期
	星期
	星期

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	
	29
	30
	31
	
	
	
	


預定行程表

※請敍述每日行程

	日期
	行程（起迄）
	活動內容
	備註

	/
	
	啟程，前往○○○
	

	/
	
	
	

	/
	
	
	

	/
	
	
	

	/
	
	
	

	/
	
	
	

	/
	
	
	

	/
	
	返程，搭機回台
	


