簽　　於○○○
主旨：檢陳本（系、所、中心、處、室）○○○（出國人姓名、職稱）因公派員出國報告書（含審核表），簽請核示。
說明：

1、 本（系、所、中心、處、室）○○○（出國人姓名、職稱）因公於○年○月○日至○年○月○日，赴○國執行「(計畫名稱)」計畫。
2、 檢陳本計畫之公務出國報告書（含審核表），簽請核示。

擬辦：奉核後，上傳本出國報告（含審核表）至國立大專校院公務出國報告資訊網。
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