附件一
實習訪視差旅費申請方式和核銷須附資料：
1. 訪視前要申請"出差單"

(要核銷:出差單、不核銷:公假單)

2. 交通費計算方式：

除了高鐵需要票根，實報實銷。

自行開車計算方式：依客運票價表、台鐵火車票價表核定費用。

3.每日雜費的部分：

除了台中地區不給雜費，其他地區一天400元。

4.訪視後15天內檢附核銷單據：

*亞洲大學國內出差旅費報告表

*出差單

*票據   (若沒有票據，要提供客運票價表、或是台鐵火車票價表)

*公里數 (下載地圖標記起迄地點，確認公里數)
5.訪視結束後，訪視紀錄表(紙本+電子檔)須與核銷單據一起提供給系辦。
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附件三
亞洲大學經營管理學系_______學年度實習訪視紀錄表

	實習訪視單位:
	訪視地址:

	實習督導人員：
	聯絡方式：

	實習學生：

	實習訪視時間:      年    月    日 星期     上(下)午     時     分

	學生實習情形:

	學生實習照片
	學生實習照片

	建議與改善:

	學校訪視老師簽名:
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