桃園縣桃園市快樂國民小學國內出差旅費報支標準
一.依據桃園縣政府93年8月17日府主一字第0930216575號函訂定，並依97年4月7日府主預字第0970105844號函修訂辦理。

二、適用人員：
（一）公差：公差之認定以公函為準。若係指派參加，則以有無課務為認定標準：有課務須安排代課者，給予公假；無課務或能自行調整者，給予公差。
（二）奉長官指派執行一定任務者：負責外出送公文工友、出納外出執行業務相關工作及其他經校長指派執行一定任務者。
三、報支原則：符合本校國內出差旅費報支標準者，原則上將核予交通費、膳雜費、住宿費等三項費用。但因考量學校經費、人員職級及出差地點遠近等因素，在出差費的核發上而有等次上的不同。機關指派參加之訓練機構如已提供交通費、膳雜費、住宿費或其中任何一項費用，學校將不再重複核發交通費、膳雜費或住宿費。
（一）交通費：出差地點於桃園市區，補助往返之交通費，以公車票價報支。公差跨桃園縣鄉鎮或外縣市如因業務需要，駕駛自用汽（機）車者，其交通費得按同路段最高等級之票價報支（不包括計程車；搭乘飛機及高鐵應先報經縣府核定）。搭乘大眾交通工具者（不包括計程車；搭乘飛機及高鐵應先報經縣府核定），不分車種按實開支，以乘車證明或票根核實報支。
（二）膳雜費：出差地點於桃園市區不核予膳雜費；公差跨桃園縣鄉鎮或外縣市以支領每日膳雜費核計。
（三）住宿費：出差地點在桃園縣轄內（不含復興鄉後山地區，其分界以雪霧隧道為準）不核予住宿費。公差跨外縣市（含復興鄉後山地區），住宿費就所住宿旅館之統一發票或收據在額度內核實報支。
（四）其他：負責外出送公文工友、出納外出執行業務相關工作及其他經校長指派執行一定任務者，且於半天內完成交辦任務者，僅補助往返之交通費，以公車之票價報支。
四、報支數額：
	        費 別

職  等
	每日膳雜費
	每日住宿費
	備註

	
	宜蘭、基隆、台北、新竹、苗栗、台中、彰化、雲林、桃園縣（不包含桃園市）
	南投、嘉義、台南、高雄、屏東、台東、花蓮、澎湖、金門連江地區
	宜蘭、基隆、台北、新竹、苗栗、台中、彰化、雲林、桃園縣（只包含復興鄉後山）
	南投、嘉義、台南、高雄、屏東、台東、花蓮、澎湖、金門連江地區
	

	簡任人員
	全日
半日
	100
	200
	1200
	1600
	薦任第九職等人員晉支年功俸者按簡任級報支(以主管加給為準)

	薦任以下人員
	全日
半日
	100
	175
	1000
	1400
	

	工友
	全日
半日
	100
	150
	800
	1200
	


五、報支流程：出差人員之出差期間及行程需事先經機關核定；出差事畢，應於15日內檢具出差旅費報告表，連同有關書據，一併報請審核。
目的：1明確說明「適用人員」及「報支原則」。
      2將「負責外出送公文工友、出納外出執行業務相關工作及其他經校長指派執行一定任務者」納入國內出差旅費報支標準內並明確說明。
分析及說明：
	事項
	說明
	分析

	經費
	1、99年度國內旅費共15,000元，平均每月可支出1250元。每月固定支出工友外送公文公車車資432元（4週*3次*36元=432）。
	剩餘款可於下年度支用。

	
	2、膳雜費全日或半日皆相同金額。
	雲林以北提供午餐；雲林以南提供午餐及晚餐膳食費用。

	適用人員
	1、公差：公差之認定以公函為準。

2、奉長官指派執行一定任務者：負責外出送公文工友、出納外出執行業務相關工作及其他經校長指派執行一定任務者。
	明確定義適用人員。

	報支流程
	出差人員之出差期間及行程需事先經機關核定；出差事畢，應於15日內檢具出差旅費報告表，連同有關書據，一併報請審核。
	提醒出差人員申請差旅費。出差人員常因工作忙或對流程不清楚未申請差旅費。


公差人員於桃園縣內支領差旅費標準
	桃園縣行政區域
	交通費
	膳雜費
	住宿費

	桃園市
	(
	
	

	其他行政區域(不包括桃園市及復興鄉後山)
	(
	(
	

	復興鄉後山
	(
	(
	(
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