
大業開發工業股份有限公司

出差管理辦法

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第一章　　目的

　　　　　　　　　　　　　　　　　　

第一條　　　本公司員工因公奉派國內外時，其出差旅費之支給，悉依本辦法辦理之。  

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第二章　　適用範圍　　

    　　　　　　　　　　

第二條　　　本辦法訂定之旅費支付區分，主管職務適用主管區分，職位者適用職位區分。

第三條　　　不同職務之員工，以同一目的出差同宿時，低職務者得支給高職務者之住宿費；課

　　　　　　長以下人員，最高以經理級之標準為限，但經總經理特准者除外。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第三章　　出差手續

第四條　　　員工出差應於起程前，依照規定填報『出差申請單』（附件一），但國外出差應報

　　　　　　經總經理核准。 

　　　　　　出差期限，由派遣主管視實際事實需要，事先予以核定，並依核決權限呈核。 

第五條　　　員工出差事竣返回單位（公司）後，應於三日內填報出差工作報告單（附件二）呈

　　　　　　報部級主管。  

第六條　　　出差旅費得於起程前概算借支。   

第七條　　　出差員工應於銷差後三日內結算旅費。

　　　　　　出差中因公支付之交通費、住宿費、郵電費、交際費及其他費用等，應檢具發票或

　　　　　　收據，連同出差旅費報告表（附件三），呈報所屬主管核准後，轉會管理部結算。

   

第八條　　　出差期間最長以三十天（含）內為原則，逾三十天以上時，支給標準另訂之。 

第九條　　　出差中因非執行公務之傷病或意外災害時，按工作規則第四十六條處理，如能檢具

　　　　　　醫師診斷或事實證明文件，得報支規定之日支膳雜費及住宿費，以三日為限，但特

　　　　　　殊情況經總經理特准者得延長之。  

第十條　　　出差期間因私事經公司許可，順道通過或留住時，其間之日支膳雜費、住宿費、交

　　　　　　通費均不支給。上記因未服公務按工作規則第四十六條處理，但得以特休抵充。

   

 



　　　　　　　　　　　　　　　　　　第四章　　國內出差

第十一條　　出差旅費分為(1)交通費(2)住宿費(3)膳費(4)雜費(5)特別費（因公需要之郵電、交際費

　　　　　　等其標準如下） ：  

　　

　　　　職務

　　　　（位）

　　

　　費用

總經理 副總、協理 
經(副)理

區經理 

區副理襄理

襄理所主管

(課長) 

所主管(副課)

課(副)長

組長 

--- 

--- ---

正工程師

正管理師

高專(一) 

工程師(一)(二)

管理師(一)(二)

高專(一)(二) 

工程師(三)

管理師(三)

副工程師

副管理師

專員(一)(二) 

助理工程師

助理管理師

以下 

交通費 實支 實支 實支 實支 實支 實支 

住宿費 實支 １５００ １３００ １２００ １１００ １０００

每膳

(日)

支費 

早 實支 ４０ ４０ ４０ ４０ ４０

中 實支 ８０ ８０ ８０ ８０ ８０

晚 實支 ８０ ８０ ８０ ８０ ８０

每日雜費 實支 ３００ ２５０ ２００ １５０ １００

合　　計 實支 ２０００ １７５０ １６００ １４５０ １３００

特別費 實支 實支 實支 實支 實支 實支 

　　　　　　一、交通費需以單據認定，無法取得憑者（如計乘車資）須填寫內部無據報銷憑證，

　　　　　　　　說明無法取得外來單據理由，核實認定；使用公司交通工具者，不支交通費；

　　　　　　　　但私車公用者，其支給標準另定之。 

　　　　　　二、住宿費應取得旅館之發票或收據，發票或收據之金額大於標準金額時，以標準

　　　　　　　　金額支給，小於標準金額時，以發票或收據之金額支給。如因特殊情形致超出

　　　　　　　　標準金額時，得呈報總經理核定之。 

　　　　　　三、膳費依給付標準報支，但由公司供應餐食或己報交際費者，不支給餐費。 

　　　　　　四、雜費依第十一條規定，於給付標準內支付。 

　　　　　　五、特別費依憑證支給。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　

第十二條　　雜費、膳費計算標準： 

　　　　　　一、出差雜費按日數支給，但於上午出發或下午銷差者，當日應支 2/3；下午出發

　　　　　　　　或午前銷差者，當日應支 1/3。 

　　　　　　二、上午七時前出差者，得報支早餐，於下午一時後銷差者支午餐，於晚上七時以

　　　　　　　　後銷差者支晚餐。 

　　　　　　三、出差一日者，不受上項標準限制。 

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第五章　　國外出差

第十三條　　旅費種類分為下列四種： 

　　　　　　一、交通費  

　　　　　　二、日支膳雜費 

　　　　　　三、住宿費 



　　　　　　四、其他公費 

第十四條　　國外出差期間係指本國出發至歸返本國之期間，其旅費之支給悉依本辦法辦理。 

第十五條　　國外出差地區暫定中國大陸及東南亞地區（附件四），餘視需要另定之。 

第十六條　　交通費

　　　　　　一、交通費指飛機、輪船、火車、汽車等四種交通工具，按實報支。   

　　　　　　二、飛機、輪船除總經理、副總經理外，以乘經濟級座（艙）位為限，火、汽車依

　　　　　　　　實際需要乘座。 

第十七條　　日支膳什費、住宿費

　　　　　　一、日支膳雜費按起程日至歸返日之日數，住宿費按住宿日數，依照（附件五）之

　　　　　　　　規定支給之。  

　　　　　　二、住宿費，依（附件五）區分額度內，按收據金額支給，未取得收據者一律不予

　　　　　　　　支給。

　　　　　　三、一天出差不同地區時，以實際住宿地區之標準，依一、二項之規定核支日支膳

　　　　　　　　雜費、住宿費。  

第十八條　　申請護照手續費、簽證費、出境服務費、出入國稅、旅費結匯手續費等出國手續必

　　　　　　要費用，核實支給 。 

第十九條　　結算旅費之匯率按下列方式處理：

　　　　　　一、一律以結匯日之匯率為準。   

　　　　　　二、不結匯人員以起程日之匯率為準。  

　　　　　　三、出差至美金以外地區時，出差地之幣值與美金之換算匯率以起程日為準。

　　　　　　　　出差多國時，以到達各該國日之匯率為準，並應檢附兌換水單。  

　　　　　　　　　　　　　　　　　　第六章　　附則

第二十條　　本辦法經總經理核准後實施，修訂時亦同。 

　　　　　　一、民國 ８８年１０月０１日製定實施。

　　　　　　二、民國 ９３年０７月０１日修訂實施。 

　　　　　　三、民國 ９９年１０月０１日修訂實施。

（附件一）：出差申請單

（附件二）：出差工作報告單

（附件三）：出差旅費報告表

（附件四）：國外出差地區區分

（附件五）：國外出差日支膳雜費暨住宿費

（附件六）：國外出差中國大陸地區區分表

（附件七）：交通費經手人證明請款單（無據報銷）


