國立成功大學人事室函
機關地址：台南市大學路一號

聯 絡 人：人事室考核發展組陳文姿 50875

電子信箱：z8810011@email.ncku.edu.tw

機關傳真：（06）-2766456
受文者：本校各單位
發文日期：中華民國104年9月21日
發文字號：成大人室(發)字第599號

速  別：速件

密等及解密條件或保密期限
附件：如文
主旨：重申教職員工申請差假(含出國)須事先至本校網路差假系統申請(出國須列印出紙本)，並於奉准後始得離校，以免權益受損；各單位行政人員如有請假、出差、公出或輪休情形，應落實職務代理，以維護洽公師生及同仁權益，請查照並轉知所屬同仁。

說明：
一、依「教師請假規則」第13條、「公務人員請假規則」第11條及「勞工請假規則」第10條規定略以，出差、請假或休假，應由本人事先填具假單，經核准後始得離校。未於事先提出申請者，除遇有「急病」或「緊急事故」(係指遇有不可預見之緊急事故，因事起倉促、時效急迫，難期待其得事先請假或俟請假經核准後再予處理，或非即刻處置恐致生命、身體、健康、財產遭遇突發危難等情形)，由其同事或家屬親友代辦或補辦請假手續外，得由機關長官審酌個案情形，准駁其補辦請假手續。
二、次依「公務員服務法」第10條規定，公務員未奉長官核准，不得擅離職守，其出差者亦同。請同仁遵守出勤相關規定，於辦公時間(含中午值勤時間)內不得無故擅離職守，或從事與公務無關之行為，如因公務須離開辦公處所，亦須辦妥公出登記手續，應詳填前往地點、事由及覓妥職務代理人，並經主管核准始得離開。
三、行政人員如有請假、出差、公出或輪休情形，各單位應落實職務代理，以維護洽公師生及同仁權益，並請單位主管加強管理及嚴加考核。至如何落實職務代理，請各單位主管參考以下做法：
     (一)職務代理人可以先收件或對電話詢問者先留資料，翌日再主動請承辦人處理或回電。
     (二)透過內部訓練，職務輪調及開內部檢討會來使同仁能互相熟悉彼此業務。
     (三)落實職務輪調並配合考績，提供鼓勵誘因。
     (四)緊急公文，一定要有人可以代為處理，落實職務代理。

四、另依本校「教師申請出國作業要點」第3點規定略以，為免影響教學，教師申請出國觀光、探親，應利用寒暑假及其他假日辦理。上課期間申請出國開會，以提出論文發表或應邀擔任小組宣讀主持人為原則，期限以一個星期為原則。因學術研究之需要，受邀出國訪問、考察、觀摩等，期限以一個星期為限。
五、如係申請出差、公假，須確與公務行程相關始得提出申請，並確實前往始得報支差旅費；如有不實之情事，應由出差人員自行負責。
六、另依「國內出差旅費報支要點」第3點規定略以，出差人員之出差期間及行程，應視事實之需要，事先經機關核定，並儘量利用便捷之交通工具縮短行程；往返行程，以不超過1日為原則。申請時並應詳填事由及地點。如：至○局開會，出差事由應填「參加○局○計畫案審查會議」(勿僅填「開會」)，地點應填「台北市○局」(勿僅填「○局」)。
七、因「執行計畫案」密集出差一週達3天以上（不含假日）或一個月達10天以上（含假日），於出差完畢後之當月底必須填寫『本校教師「因執行計畫案」密集出差報備表』（本表請逕至本室網頁／常用表單／編制內教職員／差假（含出國）項下下載使用)，奉核後始得報支差旅費。
八、若有計畫經費尚未核撥到校、計畫案人員聘用或轉任程序尚未完成前，如需出差、出國時，仍請依規定事先提出差假、出國申請，俟聘用程序完成始得生效並備查，並俟計畫經費核撥後，再依規定報支差旅費。
九、其他出國應注意事項補充如下：

    (一)如受外國駐華機構或駐華大使館邀請，或轉達其派遣國國內機關、團體邀請本校教職員出國開會、進修及參與各項活動時，除應請對方正式致函邀請當事人外，亦請通知本校並副知外交部，以利本校教職員工辦理請假手續及外交部通知外館提供必要之協助。
    (二)因公赴國外出差人員申請免費核發護照，應依「護照條例暨其施行細則」之規定，檢附派遣機關公函向外交部領事事務局或外交部各辦事處辦理，免依「國外出差旅費報支要點」第13點規定於申辦普通護照後始報支護照規費。
    (三)計畫項下進用之臨時人員不宜以政府公務經費奉派出國參與訓練及會議，倘有實需，宜指派具公務人員身分者，以作為種子教師之培訓。
    (四)為防範H7N9流感、登革熱及其他疫情之感染，本校教職員工出國請避免前往高風險地區，如確有必要前往，請做好防治措施，並於返國後確實做好自主健康管理措施。
    (五)赴大陸地區學術交流、探親、旅遊、觀光員工，應提升自我風險管理，避免攜帶儲存公務機密之隨身碟，或從事違反當地法律旅遊活動，確保自身安全。
正本：本校各單位、工程科技推展中心、貴重儀器使用中心、嚴慶齡中心、水工試驗所（以Email傳送）。
副本：本室發展組、專案組









