農業部農業試驗所員工出差(公出)工作報告單

	單位
	熱帶果樹系
	職別
	 
	姓名
	 
	簽章
	
	報告日期
	112/06/22

	同時出差人員
	

	出差日期
	 112年   月   日 至   月   日 共   日
	地點
	 

	出差事由
	

	報告摘要

	

	附註：

1.出差人員於差畢，均應填寫本項報告(公出及以公假方式參加研討會均比照辦理)。屬同一案件之同時出差人員，除參加會議得由主辦業務單位(或研究室)指定同時出差人員之其中1人填寫本報告外，其餘均應各別填寫。
2.出差屬重要性緊急案件(譬如出席農委會召開會議)，應立即報告，其餘請於二個工作日內完成本報告填寫，並送單位主管核閱。
3.前項所稱應立即報告事項，返所後即須先以電子郵件向研究室主持人、單位主管及主秘以上層級報告，並副知相關單位或人員。
4.參與會議應報告與本所有關會議決議事項，研討會須報告與個人或本所業務有關建議，產業輔導須報告內容並包含輔導對象、輔導狀況等情形，其他如參訪、洽談計畫…等事項均應填寫本報告。

5.出差人員申請出差旅費核銷報告表時，須同時檢附本報告(或影本)，經單位主管確認後始可同意辦理旅費核給，並將本報告抽出留存單位備查。
6.本件由單位主管決行，單位主管報告一層決行。


敬陳

核示
