(範例1)

花蓮縣立三民國民中學國內休假補助申請表暨粘貼憑證用紙

	憑證編號
	預算科目
	金額
	用途

	
	
	萬
	仟
	佰
	拾
	元
	

	第　　號　
	業務計畫
	一般行政管理
	1
	2
	0
	0
	0 
	申請國內休假補助(年度休假10日以外部份，國外休假日數業由申請人排除列入)

	
	工作計畫
	行政管理及推展
	
	
	
	
	
	

	
	用途別
	人事費
	
	
	
	
	
	

	申請人
(職名章)
	人事室
	會計室
	校長

	
	
	
	

	     國內休假補助申請表（10日以外部分）

	單位
	職稱
	姓名
	核定年度休假日數
	年度內國內休假日數
	年度內國外休假日數
	申請國內休假補助日數

	教務處
	幹事
	王OO
	30日
	  30日 
	  0日
	  20日

	國內休假
(填寫請列印檢附個人年度休假明細，計算時不含國外休假日數)
	以全日計休假
	20日(D)
	補助金額每日600元(d)
	申請金額(D*d)
	12000元

	
	以時計休假

(未達1日以時計)
	0時(H)
	補助金額每小時75元(ｄ)
	申請金額(H*h)
	0元

	
	合計(進位換算)
	20日0 時
	合計
	12000元

	申請補助金額
	新臺幣 壹萬貳仟零佰零拾零元整

	茲領到
花蓮縣立三民國民中學國內休假補助費新臺幣：  壹萬貳仟零 佰零拾零元整。

          具領人：　　　　　    （簽名或蓋私章）
中華民國   年 月  日


備註：依行政院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施規定，應休畢日數以外之休假部分：按日支給休假補助費新臺幣六百元；未達一日者，按休假時數比例支給，於年終一併結算。國外休假日數不予列入計算補助。
(範例2)

花蓮縣立三民國民中學國內休假補助申請表暨粘貼憑證用紙

	憑證編號
	預算科目
	金額
	用途

	
	
	萬
	仟
	佰
	拾
	元
	

	第　　號　
	業務計畫
	一般行政管理
	1
	1
	1
	7
	5 
	申請國內休假補助(年度休假10日以外部份，國外休假日數業由申請人排除列入)

	
	工作計畫
	行政管理及推展
	
	
	
	
	
	

	
	用途別
	人事費
	
	
	
	
	
	

	申請人

(職名章)
	人事室
	會計室
	校長

	
	
	
	

	 國內休假補助申請表（10日以外部分）

	單位
	職稱
	姓名
	核定年度休假日數
	年度內國內休假日數
	年度內國外休假日數
	申請國內休假補助日數

	教務處
	幹事
	丁OO
	30日
	  30日 
	 11日3時
	18日5時

	國內休假

(填寫請列印檢附個人年度休假明細，計算時不含國外休假日數)
	以全日計休假
	18日(D)
	補助金額每日600元(d)
	申請金額(D*d)
	10800元

	
	以時計休假

(未達4小時)
	5時(H)
	補助金額每小時75元(ｄ)
	申請金額(H*h)
	375元

	
	合計(進位換算)
	18日5 時
	合計
	11175元

	申請補助金額
	新臺幣 壹萬壹仟壹佰柒拾伍元整

	茲領到
花蓮縣立三民國民中學國內休假補助費新臺幣：  壹萬壹仟壹佰柒拾伍元整。

          具領人：　OOO   （簽名或蓋私章）
中華民國   年 月  日


備註：依行政院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施規定，應休畢日數以外之休假部分：按日支給休假補助費新臺幣六百元；未達一日者，按休假時數比例支給，於年終一併結算。國外休假日數不予列入計算補助。
