國立體育大學教職員工國內出差注意事項
103年2月18日第496次行政會議修正通過

103年10月7日第511次行政會議修正通過

一、本校教職員出差，除按「國內出差旅費報支要點」規定辦理，悉依本注意事項辦理。
二、「出差」係指上級或本校指派前往執行一定之任務（出席會議、處理公務等）者。
三、凡利用公文、電話、傳真或電子郵件等通訊工具可資處理者，不得派遣出差；出差之往返行程，以不超過一日為原則。

四、本校教職員工出差，出差前應於差勤系統填具出差單，並檢附有關出差證明文件，層請核定後前往。如無法提出有效證明文件，應切實詳列出差理由，填列人及其主管應負其責。
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。
五、出差地點距離本校未達五公里者為「短程公出」，須於差勤系統填具公出單，經單位主管核准後離校，並於處理公務完畢後回校繼續辦公。

出差至下列地點，距離本校五公里以上者，依中央機關公務員國內出差旅費報支數額表每日雜費數額二分之一報支：

(1) 桃園縣：龜山鄉、蘆竹鄉、桃園市、中壢市、平鎮市、八德市。

(2) 新北市：林口區、泰山區、新莊區、樹林區、鶯歌區、五股區、蘆州區、三重區、板橋區、土城區、中和區、永和區、新店區、淡水區、八里區。

(3) 臺北市。

    短程公出原則不支給交通費，惟因下列情形得以五項自籌經費報支，其報支標準另定之：

(1) 緊急護送學生就醫。

(2) 赴警察局、派出所、醫院或事故地點協助處理學生交通事故。

(3) 其他特殊情形或緊急狀況。

六、各單位主管對派遣出差時程應依事實需要按下列原則審慎考量管制及指派：

(一)凡出差地點在六十公里以上，方可報支宿費。出差地點未達六十公里，如需報支宿費，應於事前敘明理由，簽奉核准。

(二)派遣地點在台中市以南，屏東以北之地區者，如不搭乘飛機或高鐵者，以二日一宿為原則，必要時由各單位主管簽註意見，層請校長核定後得延長之。

(三)澎湖及花東地區應視搭乘交通工具及天候狀況核實計報。
七、非經本校指派或推薦參加校外機關學校或人民團體所辦各項會議或活動(如考試試務、閱卷、著作審查、演講、比賽裁判、活動領隊、輔導員等)經簽奉校長核可者，以公假登記，不發給差旅費。
八、教職員工應邀參加國內各項活動或學術性會議或發表論文，得以公假登記，不另支給差旅費。

九、奉派以公假登記參加與其職務有關之訓練或講習及屬訓練或講習性質之各項研習會、座談會、研討會、觀摩會、說明會，依各機關派員參加各項訓練或講習報支費用規定，參照國內出差旅費報支要點，核給往返交通費、住宿費。

十、各單位遴選指派人員參加訓練、講習、研討、研習、座談、觀摩、說明會或參觀活動，應視該項活動性質、內容是否確為業務所必需，以決定是否派員參加；並應妥慎調配，覓妥職務代理人，不得因人員外出而影響單位業務之運作。

十一、出差人員應視出差地點路程遠近及執行任務所需時間，撙節時程，酌請出差。

      如搭乘飛機、高鐵出差者，除特殊情形經專案簽准外，請當日來回，並應檢據核實報銷。

十二、教師自行前往外地蒐集研究或教學資料，得以公假登記，不另支給差旅費；惟前往處理各項專題計畫等事務，得依各該機關規定申請出差。

十三、教師出差前應依規定程序辦理調、補課手續。

十四、本注意事項經行政會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。
