佛光大學

教職員工出差辦法
91.08.28九十一學年度第二次行政會議通過
93.04.28九十二學年度第十四次行政會議通過

94.04.06九十三學年度第八次行政會議通過

95.08.30九十五學年度第二次行政會議通過

第1條 佛光大學（以下簡稱本校）教職員工因公出差申請及路程所需時間悉依本辦法辦理。

第2條 本校教職員工申請出差以下列事由為限，申請時應檢附經校長核准之相關文件或簽呈。

一、經有關機關團體邀請代表本校出席會議、發表論文，或商談之事項與業務有密切關係，且事先經校長核派出差者。

二、學生教學、社團、比賽等活動必須教職員親自帶隊者。

三、出國考察、訪問、出席會議，奉准列入年度預算者，或向國科會、教育部或其他單位申請獲補助，且事先報經校長核准者。

四、奉派參加與業務有密切關係之訓練其受訓期間視同出差，惟法令另有規定者依其規定。

五、因特定任務，經奉校長核派出差者。

六、因執行專案計畫出差者。

七、以上計畫教學單位均應以寒暑假期間實施為原則。
第3條 本校教職員出差應先填具出差申請單（如有同時數人共同出差同一地點，可填寫一張申請單），覓妥職務代理人。出差三天以下者報請一級主管核准，人事室會簽；出差三天以上（含）者，一級主管簽核後，循行政系統送會有關單位，再陳請校長核定；教師除了報請業務主管核准，人事室會簽之外，並應經教務長核准後，方可辦理出差。

第4條 各單位所指派之出差人員，應依規定辦理出差手續：

1、 出差人員填具「出差申請單」。

2、 「出差申請單」經核准後，第一聯送交人事室，第二聯及第三聯申請人留存。

3、 出差事竣後，返校銷假時，應於十五日內將所執第二聯單、國內差旅費收據及單據併同出差心得報告書（參加研討、會議才需檢附）送請各該單位主管簽章後，送人事室初審。

4、 各項單據經由會計室複核後，辦理結案。

第5條 國內差假路程所需時間，得依下列標準由人事室核給，但因任務需求或實際可於當日往返者，不另核給路程假。

	出差地點
	活動（會議）期間
	出發及返回時間

	單程未超過五十公里之近途出差
	
	視出差地點而定

	台北（縣）市、基隆市、花蓮縣、桃園縣
	(上午參加活動（上午九時二十分前之活動）。

(上午或下午參加活動。

(活動一天。

(活動二天以上。
	· 前一天下午下班後出發，活動後次日上午上班。

· 當天上午出發，活動後次日上午上班。

· 前一天下午下班後出發，活動後次日上午上班。

· 比照前項規定辦理。

	新竹以南嘉義地區以北
	(上午參加活動。

(下午參加活動。

(活動一天。

(活動二天以上。
	· 前一天下午出發，活動後次日上午上班。

· 活動當天上午出發，活動後次日下午上班。

· 前一天下午出發，活動後次日下午上班。

· 比照前項規定辦理。

	台南縣市、高雄縣市、屏東縣、台東縣、南投縣
	(上午參加活動。

(下午參加活動。

(活動一天。

(活動二天以上。
	· 前一天上午出發，活動後次日上午上班。

· 前一天下午出發，活動後次日下午上班。

· 前一天上午出發，活動後次日下午上班。

· 比照前項規定辦理。

	外島地區
	專案處理


備註：一、至台南、高雄、屏東地區之出差，如係搭乘飛機其報支出差天數，比照第一欄至台北（縣）市、基隆市、花蓮縣、桃園縣之出差辦理。
二、差假之前後遇假日則不另給予路程假。
第6條 國外出差天數報支，以參加活動前一天至活動結束後一天為期間。

第7條 本辦法經行政會議通過，報請校長核定後公告實施，修正時亦同。
