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出國差旅費核銷說明

:

1.

若具出差性質者 ，請於 返國後 一個月內請至 整合文書系統

「個人申請記錄」 點選該筆紀錄， 並詳填 「會簽編號 」 後列印出國

/

出境申請單及檢附相關證明文件， 連同差旅費報告表送請核銷。

2.

使用校務基金經費支應者， 另需連同出國報告一併送出始得辦理經費核銷

。並至公務出國報告資訊網站上傳出國報告檔案 。


	1. 請於出國/出境3天前，檢附相關文件或簽呈，依程序會簽核准，完成出國/出境申請表填報。非因特殊情形者，不得擅自變更出國日數、日程及途程。
檢附文件如下:

(1)校務基金經費，除建教合作經費及科技部補助外請檢附核准簽。
(2).建教合作經費，請附專案計畫經費核定清單。
(3).科技部補助，請附科技部專案計畫經費核定清單及國際會議論文接受函或邀請函。
2.兼學術、行政教師職務代理人應由同單位教師或職員代理。
3.公務員申請進入大陸地區規定如下：

(1)未涉及國家安全機密之簡任或相當簡任第11職等以上之公務員(含兼行政職務教師)申請進入大陸地區，應填具進入大陸地區申請表及檢附必要佐證資料，並詳閱公務員及特定身分人員進入大陸地區注意事項後簽章，由服務機關審核其事由，並附註意見後，於預定進入大陸地區當日之二個工作日前以網際網路方式向內政部申請，始得進入大陸地區，違反者，可處新臺幣2萬至10萬元罰鍰。

(2)未涉及國家安全機密之簡任或相當簡任第10職等以下公務員進入大陸地區，應向所屬機關申請核准，違反者由服務機關懲處。
(3)上開人員返臺7日內應填具「兼行政職務教師及職員(含駐警)赴大陸地區返臺意見反應表」至人事室備查。
4.配合105年1月1日公務員赴陸線上申請系統上線，簡任第11職等以上之公務員(含兼行政職務教師)校內赴陸申請程序變更如下：

本校單一入口網→整合文書系統→新增表單→教職員出國出境申請→出訪國家○大陸地區→詳閱公務員及特定身分人員進入大陸地區注意事項並確認→行程表資料填寫→送出表單→由人事室於預定進入大陸地區當日之二個工作日前以網際網路方式向內政部申請
5.請簡任第11職等以上之公務員(含兼行政職務教師)務必於預定進入大陸地區當日之五個工作日前完成校內赴陸申請程序，以利人事室於規定期限內向內政部申請，違者即無法申請，將須變更赴陸行程，若仍執意出境，以致被科處罰鍰(新臺幣2萬至10萬元)者，罰鍰部分由出境者自行負責。
	a. 教職員國外出差旅費報告表

b. 教職員因公出國報告書

c. 出國報告審核表

d. 兼行政職務教師及職員(含駐警)赴大陸地區返臺意見反應表

	法令依據
	1. 行政院及所屬各級機關因公派員出國案件編審要點 

2. 教育部所屬學校及實施作業基金機關因公派員出國案件處理要點
3. 行政院及所屬各機關出國報告綜合處理要點

	準時結案再追蹤
	追蹤人：主任  （分機：5807）

	備  註
	1. 準備結案再追蹤人為各業務直屬長官，業務於應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強力協助督導追蹤，以完成業務。

2.承辦人：人事室承辦人   （分機：5816）
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出國差旅費核銷說明:
1.若具出差性質者，請於返國後一個月內請至整合文書系統「個人申請記錄」點選該筆紀錄，並詳填「會簽編號」後列印出國/出境申請單及檢附相關證明文件，連同差旅費報告表送請核銷。
2.使用校務基金經費支應者，另需連同出國報告一併送出始得辦理經費核銷。並至公務出國報告資訊網站上傳出國報告檔案。



