
國立勤益科技大學人事室 

教職員公（差）假作業流程 

 

1.目的：針對擬請公（差）假之本校員工，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、本校「教職員工出差注意事項」。  

3.範圍：教職員辦理公（差）假案。 

4.權責：詳如 5作業說明. 
作業流程 權責單位 執行時間 相關表冊 
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5.作業說明： 

（1）至線上差勤系統申請請假。 

（2）出差工作報告書（差畢返校後至主計系統登帳並至差勤系統列印完成請假之差假單為附件）。 

 

6.控制重點：風險分布 1 

公（差）假請盡早提出申請，應俟核准後再行離校  

 

當事人備妥相關資料 
申請人至線上差勤系統填

寫國內出差申請單 
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出差同仁差畢返校填妥「國內出差旅費報告表」差
旅費金額後再依上列程序送核，俟校長核後送總務
處（出納組）彙整、請款並撥入出差同仁帳戶
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校長核示
或依分層負責明細表
差假核定層級辦理

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=H0150030
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