出  差  綜  合  報  告  表

	校長鈞鑒：                                          核閱（依出差日程依序敘明）

	年
	月
	日
	接洽工作對象
	到達時間
	離去時間
	接洽工作內容

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	(綜合報告)

	主管填報

	日程計畫
	提前
	如期
	遲  延
	評語
	

	任務達成
	圓滿
	勉強
	未達成
	
	

	校 長：                     院處主管：                   系所科組主管：

	出差者：                          年    月    日報告


流程：出差人(公畢三日內提出)  → 系所科組主管 → 院處主管→ 人事室(呈閱)

