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修正條文 現行條文 說明 

第八條 長程出差旅費報支 

一、長程出差旅費分交通費、住宿費、
膳費、雜費等，其標準如下表：(略) 

二、出差起程日及返差日得報支學校
至火車站(機場)距離之計程車資，到
達目的地亦同(如住於特約旅館准其
報支車站(機場)至特約旅館間之計
程車資)，但以往返各乙次為準。 

三、出差期間住宿於建教合作公司招
待所(或特約旅館)，其往返招待所
(或特約旅館)與出差地點間得報支
計程車資；若未前往住宿而自行投宿
他處或特約旅館客滿而投宿其他旅
館者，其往返住宿地點與目的地間計
程車費，得按「車站--目的地」之路
程報支。計程車費報支標準如附件
二。 

四、低階人員隨同高階人員出差時，
視實際情形得比照高階人員搭乘飛
機及同等住宿。 

 

五、至設有招待所或特約旅館之目的
地出差時，應於當日二十二時前聯絡
招待所(或廠區管理處)，由其安排住
宿，招待所客滿再安排住宿特約旅
館，住宿費用每月由廠區管理處統一
整理後轉由本校支付(該費用由發生
部門負擔)，出差人員不得報支；若未
經安排而自行投宿他處者，宿費亦不
得報支。住宿時，應將出差單交請招
待所或特約旅館蓋章，以作為申請計
程車費之依據。 

 

六、至未設有招待所或特約旅館之目
的地出差時，其住宿費按夜數報支，
如檢附憑證不超過規定者得按標準
報支，如未檢附憑證者按規定七折報
支。如因實際需要，陪同賓客住宿者，
按其檢附之憑證實數支給。但出差處

第八條 長程出差旅費報支 

一、長程出差旅費分交通費、住宿費、
膳費、雜費等，其標準如下表：(略) 

二、出差起程日及返差日得報支學校
至火車站(機場)距離之計程車資，到
達目的地亦同(如住於特約旅館准其
報支車站(機場)至特約旅館間之計
程車資)，但以往返各乙次為準。 

三、出差期間住宿於建教合作公司招
待所(或特約旅館)，其往返招待所
(或特約旅館)與出差地點間得報支
計程車資；若未前往住宿而自行投宿
他處或特約旅館客滿而投宿其他旅
館者，其往返住宿地點與目的地間計
程車費，得按「車站--目的地」之路
程報支。計程車費報支標準如附件
二。 

四、低階人員隨同高階人員出差時，
視實際情形得比照高階人員搭乘飛
機及同等住宿。 

 

五、助理教授、講師、組長級(含)以
下人員出差往返台北、高雄、或嘉義
(新港)間，凡有下列情況者可搭乘飛
機，但須事先於各該次行程之出差單
上填註理由，呈院長級主管核准。  

(一)當日內往返者。 

(二)凡當天出發上午九時前到達出
差地即可，或返差日須工作至下班時
間以後者。 

 

 

六、至設有招待所或特約旅館之目的
地出差時，應於當日二十二時前聯絡
招待所(或廠區管理處)，由其安排住
宿，招待所客滿再安排住宿特約旅
館，住宿費用每月由廠區管理處統一
整理後轉由本校支付(該費用由發生

1. 配 合
實務，現
已 無 搭
乘 飛 機
需求，刪
除 相 關
規 定 條
文。 

2刪除條
文後，之
後 條 文
項 次 前
移。 

3. 分 別
條 列 膳
費 及 雜
費 報 支
規則。 
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修正條文 現行條文 說明 

所免費招待宿者，住宿費不得報支。 

 

 

 

 

七、出差膳費按餐數報支，在上午上
班後出發者，報支午、晚餐；下午出
發者，報支晚餐；下午下班前銷差者，
報支早、午餐；午前銷差者，報支早
餐。出差處所、招待所或旅館免費供
膳者，不得報支。 

 

 

八、出差雜費按日數報支。如起程或
返差當日出差時數未滿四小時，當日
按標準三分之一報支；滿四小時以上
未滿八小時，當日按標準三分之二報
支；滿八小時以上，當日始得按標準
全額報支。 

部門負擔)，出差人員不得報支；若
未經安排而自行投宿他處者，宿費亦
不得報支。住宿時，應將出差單交請
招待所或特約旅館蓋章，以作為申請
計程車費之依據。 

 

七、至未設有招待所或特約旅館之目
的地出差時，其住宿費按夜數報支，
如檢附憑證不超過規定者得按標準
報支，如未檢附憑證者按規定七折報
支。如因實際需要，陪同賓客住宿者，
按其檢附之憑證實數支給。但出差處
所免費招待膳、宿者，不得報支膳、
宿費。 

八、出差膳、雜費按日數支給，但在
上午上班後出發或下午下班前銷差
者當日應支三分之二，下午出發或午
前銷差者當日應支三分之一。 

第十條  國外出差之申請 

一、奉派至國外出差人員應填具「出
國 申 請 及 核 定 表 」 ( 表 號 ：
020001604），於出國前填寫「申請欄」
及「出國任務計劃及心得報告表」(表
號：020001605)之「任務內容」欄，
經校長核准後，由申請人據以辦理出
國手續後自存。 

 

 

二、出差人員於填寫「出國申請及核
定表」時，預計費用中之交通費及日
支生活費用，其「摘要」欄一律註明
「暫支」，並填寫概估金額，以符實
際。 

第十條  國外出差之申請 

一、奉派至國外出差人員應填具「出
國申請及核定表」(表號：020001604）
一式二聯，於出國前填寫『申請欄』
及「出國任務計劃及心得報告表」(表
號：020001605)之『任務內容』欄，
經呈校長核准後， 第一聯校長室存
查，第二聯及「出國任務計劃及心得
報告表」由申請人據以辦理出國手續
後自存。 

二、出差人員於填寫「出國申請及核
定表」時，預計費用中之交通費及交
際應酬費用，其『摘要』欄一律註明
「暫支」，並填寫概估金額，以符實
際。 

依 實 際
作 業 調
整文字。 
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修正條文 現行條文 說明 

第十六條 國外返差之核定 

一、出差人員回國後，應於二星期內

提交「出國申請及核定表」，填寫

「核定欄」併同「出國任務計畫及

心得報告表」及「出國任務報告

書」(封面格式表號：020001606) 

陳請校長核准。 

 

二、出差人員書寫任務報告，應就出

國期間研習心得、任務執行情形、

辦理結果及回國後需處理之工作

要項、建議實施之工作計畫等逐

項予以詳述。 

三、主管對報告內容應詳加核閱，其

資料認應會有關單位研討參考，

或由本單位研訂專案工作計畫，

應批示清楚，並指定單位、專人跟

催執行效果。 

第十六條 國外返差之核定 

一、出差人員回國後，應即向校長室

取回「出國申請及核定表」第一

聯，合併自存之第二聯填寫『核

定欄』及「出國任務計劃及心得

報告表」之『所獲心得』欄，並

於一星期內連同「出國任務報告

書 」  ( 封 面 格 式 表 號 ：

020001606) 呈校長核准。 

二、出差人員書寫任務報告，應就出

國期間研習心得、任務執行情

形、辦理結果及回國後需處理之

工作要項、建議實施之工作計劃

等逐項予以詳述。 

三、主管對報告內容應詳加核閱，其

資料認應會有關單位研討參考，

或由本單位研訂專案工作計劃，

應批示清楚，並指定單位、專人

跟催執行效果。 

依 實 際
作 業 調
整文字。 

第二十條  教職員工參加相關業務

之國內外受訓或實習時，除依「教職

員工進修辦法」辦理外，並依本辦法

相關條文辦理。 

第二十條  教職員工參加相關業務

之國內外受訓或實習時，教師除依

「教師進修辦法」辦理外，並依本辦

法相關條文辦理。 

修正「教
師 進 修
辦法」名
稱為「教
職 員 工
進 修 辦
法」。 

 第二十三條 結訓心得報告及保證 

一、教職員工配合工作需要派赴校外

機構受訓者，應於結訓後將受訓

之講義、教材、書籍等呈部門主

管核閱並決定是否送部門收發

人員歸檔，部門主管核閱資料後

應視需要要求受訓人員撰寫心

得報告，核閱後亦一併歸檔。 

二、派赴國外實習或受訓者，應辦理

切結(表號:020001603)回國後

刪 除 結
訓 心 得
報 告 及
保證，擬
依「教職
員 工 進
修辦法」
規 定 辦
理。 
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修正條文 現行條文 說明 

繼續服務兩年；派赴國內受訓

者，期間在 30 天（不含）以上

或費用報支超過新台幣 10,000

元時，應辦理切結繼續服務一

年。辦理切結之受訓人員若於期

限內離職或遭免職者，須全數繳

回訓練費用及訓練期間之差旅

費；但如已服務滿上述應繼續服

務期限之半數者，得改繳半數之

金額。 

第二十三條  教職員工如有違反規

定虛報旅費情事，一經查覺，視情節

輕重予以懲處。 

第二十四條  教職員工如有違反規

定虛報旅費情事，一經查覺，視情節

輕重予以懲處。  

調 整 條
文項次 

第二十四條  本辦法經行政會議通

過，陳請校長核定後實施，修正時亦

同。 

第二十五條  本辦法經行政會議通

過陳校長核准後實施，修正時亦同。 

調 整 條
文項次 

附表三 表號 020001604 出國申請及

核定表 

 

附件二 計程車費報支標準 

 

附表三 表號 020001604 出國申請

及核定表 

 

附件二 計程車費報支標準 

 

1. 出 國
申 請 及
核 定 表
刪 除 簽
核 至 董
事 會 欄
位。 

2. 計 程
車 費 報
支標準，
調 整 部
分 地 區
車費。 

 


