
國 立 中 山 大 學 教 職 員 工 （ 含 行 政 助 理 ） 出 差 注 意 事 項 
94 年 9 月 7 日 本校 94 學年度第 1 次主管會報通過                                         

98 年 11 月 11 日 本校 98 學年度第 1 學期第 6 次行政會議修正通過 
                               101 年 4 月 11 日 本校 100 學年度第 2 學期第 4 次行政會議修正通過 

102 年 10 月 2 日  本校 102 學年度第 1 學期第 3 次行政會議修正通過 
102 年 11 月 13 日 本校 102 學年度第 1 學期第 6 次行政會議備查 

103 年 9 月 24 日 本校 103 學年度第 1 學期第 2 次行政會議修正通過 
壹、一般規定 

一、本校教職員工（含行政助理）因公務上之必要，確實需前往實地洽辦者，始得出差。 
二、出差之派遣，各該單位主管應視公務性質及事實需要嚴格審核，如可利用電話、傳真、

電子郵件或文書等聯繫解決者，得不派員出差。 
三、出差人員應於出差或出國前完成申請程序；一級行政單位主管、院長及通識教育中心

中心主任須於出國 3 日前，奉校長核准始得出國；若情況特殊無法於限期內辦理者，

應註明理由。 
貳、國內出差 

四、凡屬鼓勵性質之各項研習會、研討會、檢討會、座談會、觀摩會及說明會等講習會議，

經單位主管同意者，參加人員以公假自費方式辦理。 
五、奉派參加訓練、講習或屬訓練、講習性質之各項研習會、座談會、研討會、檢討會、

觀摩會及說明會等，依規定以公假登記，核給往返交通費、住宿費。 
六、出差人應於出差前上網完成申請程序，奉核准後始得前往；非因特殊情形，奉准變更

者外，出差人員不得擅自變更出差日數、日程及途程。 
七、公出地點在高雄市區者，依下列原則辦理： 

公出地點 差假辦理原則 備註 

新興、前金、苓雅、鹽埕、鼓山、旗津、前

鎮、三民、楠梓、小港、左營、鳳山 
以辦理公出或公假登記。  

岡山、橋頭、鳥松、仁武 以辦理短程公差登記。 
支二分之一

雜費 

大社、路竹、阿蓮、田寮、燕巢、梓官、彌

陀、永安、湖內、大寮、林園、大樹、旗山、

美濃、六龜、內門、杉林、甲仙、桃源、那

瑪夏、茂林、茄萣 

以辦理公差登記。  

八、出差地點與往返路程併計後之核可天數，以下列為原則： 

出差地點 
申請 

日數 
備註 

臺北（含）以南及屏東、墾丁地區 1日 

出差地點如係偏遠地區或執行職務時間

為 1 整天，無法於當日往返者，新竹以

北地區最多得以 2日核計。 

臺北（不含）以北及宜蘭、花蓮、臺 

東地區 
2日 

1.若往返皆搭乘飛機者，則以 1日核計。 

2.臺東地區若執行職務時間為半天者，

則以 1日核計。 

澎湖或離島地區（小琉球除外） 2日 

若往返皆搭乘飛機者，則以 1日核計；惟

因受交通工具限制，得視實際情形，酌予

延長日數。 

九、申請出差，若為連續數天者，則以最後一日之出差地點，依第八點規定加以認定。 



十、出差人員，如係以專案計畫經費報支者，不受上述第四、七、八項限制，並請依各委

辦機關（單位）規定辦理，惟出差人員如已領取相關單位支付之交通費、出席費、住宿

費或其他費用等，則以公假登記，不得再報支差旅費。 

參、國外（含大陸）出差 

十一、各種出國案件，均應於出國前至本校線上簽核系統之差勤項目填寫「本校教職員出

國申請表」（如附件一），並附相關證明文件，經核准後始得前往，出國期限屆滿，應按

時返國。 

      兼任行政職務教師及職員赴大陸地區，另依「本校教職員赴大陸地區申請作業注意事項」

（如附件二）辦理。 

十二、因公出國應依核定之國家或地區及期限辦理，非經事先報准，不得中途轉赴其他國

家或地區，如經報准轉赴其他國家或地區考察者，應依規定辦理請假手續，轉赴期間之

差旅費應自行負擔。 

十三、有關出國經費之核銷事宜，請依經費相關規定辦理。 

肆、附則 

十四、出差人員如有違反本注意事項規定者，不得報支經費，其情節重大者，送相關會議

審議。 

十五、本注意事項未規定事項，依其他相關法令辦理。 

十六、本注意事項經行政會議通過，陳請 校長核定後實施，修正時亦同。 


