保證責任雲林縣○○○合作農場【員工旅費支給規則】

	制修

日期
	94年**月**日第**屆第**次場務會制訂/95年**月**日95年度場員大會通過。

	條序
	條文內容

	1
	雲林縣○○○合作農場(以下簡稱本場)員工因公出差，依本場章程第○○條及人事管理規則第15條之規定訂定本規則管理之。

	2
	本場出差人員係指編制內員工為原則，，非有特殊需要不得指派臨時員工出差。。

	3
	旅費分交通費、、住宿費、膳雜費、特別費，按出差人員職等分別支給。

	4
	旅費自起程日起至銷差日止，出差期間除因臨時公務滯延未克如期回任而確有證明可稽，並經呈准者可按日計支旅費外均應準時銷差。

	5
	交通費、特別費均應檢附單據始可核銷，特別費包括郵電費，但確因公務需要之交際費，經事先呈准有案者，得予檢據另案報銷。

	6
	出差人員於事畢後，應於5日內詳填出差旅費報銷單附同銷差通知單、工作報告呈請直屬主管初核後送人事主辦單位登記，經會計組審核後呈場長核支。

	7
	凡請有概算(或暫付款)綠費之出差人員，未辦理報銷前不得再申請出差。

	8
	各職等人員出差旅費，依下列標準支給：

1、本場員工出差之交通費、住宿費、膳雜費等支給標準比照

   政府規定辦理。

2、同一地點出差時間逾15天以上之長期出差，其旅館費暨膳

   雜費按上款打8折計算。

3、國外出差旅費支給標準比照政府規定辦理。

4、短程出差不得報支旅館費，其交通費按實檢據報之，膳雜

   費單程10公里以內不得報支，10公里以上、30公里以內，

   每天一律折半列報。

5、本場理事、監事、顧問因公出差均比照場長標準報支。

	9
	員工因業務有關，奉令受訓或參加講習性研討會者除往來交通

費外並准報支二分之一膳雜費。

	10
	出差人員如有違反規定虛報旅費情事如經查覺者嚴予懲處其出差期間以曠職論。

	11 
	本規則由場務會訂定，提經場員(代表)大會通過報請主管機關核備後實施，修改時亦同。


