104.12.22版

Form 2-1 外交部「外派人員暨眷屬」國際機票申購單（本人單獨無眷申購或本眷同時申購）
	外派人員
姓名：
	
	原任單位及職銜： 
	
	電話：
	

	薦任(含)以下且最直接航程未達8小時：
	 FORMCHECKBOX 
否（商務艙）

 FORMCHECKBOX 
是（經濟艙）
	新任單位及職銜：
	
	啟程
日期：
	

	同行本眷申購總張數
	成人票
	兒童票
(2~12歲)
	嬰兒票
( 0~不足2歲)
	同行眷屬稱謂及姓名
	

	經濟艙
	
	
	
	
	

	商務艙
	
	
	
	
	

	個人因素而中途停留
	 FORMCHECKBOX 
無停留（停留：非因轉機必要，中途有較長時間逗留，通常有過夜）

 FORMCHECKBOX 
有停留（附未停留之2家報價及行程，及2家旅行社中較低價者安排有停留之報價單及行程表，倘機票款較「無停留」者有差額，將自理）

	個人因素而中途繞道
	 FORMCHECKBOX 
未繞道（繞道：行程路線非最直接航線，加入轉機必要以外之城市）

 FORMCHECKBOX 
有繞道（附未繞道之2家報價及行程，及2家旅行社中較低價者安排有繞道之報價單及行程表，倘機票款較「無繞道」者有差額，將自理）

	國籍航空班機到達地點，應一律搭乘國籍航空班機：
	 FORMCHECKBOX 
是，國籍航空班機有到達地點，安排搭乘國籍航空班機
 FORMCHECKBOX 
否，因下列原因未安排搭乘國籍航空班機：
 FORMCHECKBOX 
出國、返國或轉機當日，本國籍航空公司班機客位已售出。
 FORMCHECKBOX 
出國、返國或轉機當日，無本國籍航空公司班機飛航。
 FORMCHECKBOX 
搭乘本國籍航空公司班機再轉機，其轉機時間超過四小時。
 FORMCHECKBOX 
本國籍航空公司班機無法銜接轉機。

 FORMCHECKBOX 
其他特殊情況，請說明：   

	2家旅行社報價
	 FORMCHECKBOX 
均在效期內 （請注意申購單送達秘書處時，後附之2報價單仍應有效）

	付款方式

	 FORMCHECKBOX 
本部支付（單據核銷後，本部將支付旅行社）
 FORMCHECKBOX 
個人信用卡（自行洽旅行社出發前刷卡；倘逢跨年度(12月-1月)，個人刷卡自付款須俟3、4月保留款奉行政院核定後始得歸墊）
*申購人逕告知旅行社付款方式，出發前均可洽旅行社更改。核銷清單應勾選本部付款對象。

	 說

明
	1. 請檢附：(2家(含)以上簽約旅行社報價單【可先自行擇報價最低者訂位】  (2家(含)以上簽約旅行社行程表，先送人事處會核人事資料及程期，再送秘書處會核，本單送返申購人後，申購人應逕通知經核定之旅行社開立機票，並通知未得標旅行社取消訂位。

2. 本表單僅供外派本人或本眷同行申購機票使用；眷屬未隨外派本人赴任，前經報本部核准者，無須事前另案向本部申購（須於外派本人啟程日起算一年內啟程），請自行安排最直接航線行程及購票，事畢填寫Form 2-2「外交部外派人員『眷屬國際機票核銷明細單』」，詳見「明細單」填表說明。本申購單(影本)及其附件係核銷要件，請妥為保存。
3. 個人因素中途停留或繞道須附最直接航線中途不停留不繞道之2家旅行社報價單及行程表，及實際有中途停留或繞道之報價與行程，共3份報價單及3份行程表。
4. 依「行政院暨所屬機關軍公教人員因公出國搭乘本國籍航空班機作業規定」，在國籍航空班機到達地點，應一律搭乘國籍航空班機，但有特殊情況者得經核定後搭乘外國籍航班。
5. 請依照本部103年12月29日外秘庶字第10335538060號公告辦理國際機票採購。
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核銷機票檢送文件清單

檢送本人及眷屬___________________________共___人赴任機票相關文件依序如下列打勾項目（前6項均必要，後2項視情況提供，文件不全將逕退還補件），敬請核銷□歸墊赴任本人（歸墊銀行完整帳號：___________________________________ ）□機票款逕付旅行社                       

並轉人事處核發雜費：

□外交部支出單據粘存單（如後附，本人簽章經手人處，其餘空白）
□購票單據：代收轉付收據（旅行社交付予搭機人）

□機票成本證明（旅行社交付予搭機人）
□電子機票憑證（旅行社交付予搭機人）（票號應與登機證所載機票票號同）
□登機證正本（所載機票票號應與電子機票票號同）
□前經簽核之機票申購單影本（含後附2家旅行社之報價單及行程表）

□付款證明文件（個人先墊款者須附，例：刷卡證明、支票影本、銀行對帳單等，付現者亦請說明）：
□其他說明（倘有實際搭乘日期/路徑/航班/艙等與所購者不同，或電子機票憑證上有載機票票號，惟與登機證所載機票票號不同之情況）：
此致  外交部秘書處

      外派本人_________________（簽章） 

______年____月____日


外交部

支出單據粘存單

	所屬年度
	
	用  途
	赴任機票款

_____________館(處團) _____________本眷__人
	預算科目
	3911011300

駐外機構業務

國外旅費

029301

分支17
	附件
	1. 購票單據
2. 電子機票憑證
3. 登機證正本
4. 機票申購單影本
5. 付款證明文件
6. 其他說明

	憑證編號
	金           額
	原始憑證自第       號至第      號   計     件

共計新台幣       萬   仟   佰   拾   元正



	   字第   號
	新台幣


	億
	千萬
	百萬
	十萬
	萬
	千
	百
	十
	元
	角
	分
	

	
	
	-
	-
	-
	
	
	
	
	
	
	0
	0
	

	公  文

經 手 人
	證　明　人

驗　收　人
	財產登記
保管
	科　　　長
	專門委員
	處     長
	主計審
核
	主　計　長
	機關長官或授權代簽人

	外派本人
	
	
	
	
	
	
	
	


申購單位：              司/處








�
會核單位1：人事處（人資及程期）


�
會核單位2：秘書處（採購流程）





�
�






說明：1.請依規定於抵任後1個月內簡函檢送本清單及相關附件報部核銷。


2.所有表單及相關規定請至外交服務網下載（文件管理>資源分享區>機票及出差保險）。


3.歸墊銀行帳號限本人國內銀行台幣帳戶。











