
國立勤益科技大學人事室 

教職員出國作業流程 

 

1.目的：針對擬辦理出國之本校員工，可讓其儘速了解辦理流程，以提升學校整體行政效率。 

2.依據：教師請假規則、公務人員請假規則、臺灣地區公務員及特定身分人員進入大陸地區許可辦法。 

3.範圍：教職員辦理出國案。 

4.權責：詳如 5作業說明. 
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若擬赴大陸地區另加

填「簡任第 11職等以

上公務員進入大陸地

區許可申請表」。於返

臺後 7 日內填具「赴

大陸地區人員返臺意

見反應表」。 

 

申請人送出線上出

國申請表 

職務代理人簽章 

申請人準備

相關資料 

單位主管核章 教師請假涉及課務

會辦教務單位 

人事室審核 

校長核示 

申請人留存相關

資料 

教師兼行政職務(11 職

等以上)如赴大陸大區

需加填「簡任第 11職等

以上公務員進入大陸地

區許可申請表」 

申請表用印後傳真內政

部，於返臺後 7 日內填

妥「赴大陸地區人員返

臺意見反應表」，辦理完

畢後影送人事室備查。 
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5.作業說明： 

 （1）出國開會（請註明會議名稱）、進修、研究、考察…等因公事由，須檢附相關證明文件（簽核後）

影本。 

 （2）簡任 11職等以上人員赴大陸地區應填寫「簡任第 11 職等以上公務員進入大陸地區許可申請表」 

經加蓋本校印信後依規定傳真至內政部，經內政部許可後攜帶出入境以備查詢。 

（3）赴大陸探親者須註明探親對象（須三等親內）及與申請人之關係；參加與業務相關之活動、國際

會議等，亦請敘明。 

（4）出國事由如為「其他」，請說明。 

（5）出國案件奉准後，請申請人依規定完成相關請假手續。 

 

6.控制重點：風險分布 1 

（1）教職員遴派進入大陸地區從事與業務相關活動者，以公費及公假為原則。 

（2）教職員向本校申請並同意進入大陸地區從事與業務相關活動者，以自費及公假為原則。 

（3）前 2款除核予公假外，得由本校視實際需要，部分核予休假或事假。 

（4）其他赴大陸事由應依公務人員（教師）請假規則及臺灣地區公務員及特定身分人員進入大陸地區

許可辦法辦理。 

（5）未涉及國家安全機密之簡任或相當簡任第十職等以下人員赴大陸地區，依「簡任第十職等及警監

四階以下未涉及國家安全機密之公務員及警察人員赴大陸地區作業要點」辦理；未涉及國家安全機

密之簡任或相當簡任第十一職等以上人員赴大陸地區，依「臺灣地區公務員及特定身分人員進入大

陸地區許可辦法」填寫「簡任第 11職等以上公務員進入大陸地區申請表」，向內政部申請許可後方

可進入大陸地區，違反規定者，內政部可處新台幣 2 至 10萬元罰鍰。並於返臺後 7日內填妥「赴

大陸地區人員返臺意見反應表」。 

 


