雲林縣政府人事處作業程序說明表


	項目編號
	EB08

	項目名稱
	公務人員因公出國(境)案件審核作業

	承辦單位
	人事處考訓科

	作業程序說明
	1、 因公出國(境)人員應於出發前簽報機關首長核准其出差行程及日數等；非經事先核准，不得延期返國。
2、 因公出國(境)人員，應依事先核定之國家或地區及期限辦理，不得中途轉赴其他國家或地區考察或遊歷。除事先於出國前簽請奉准，得依公務人員請假規則規定請假自費順道觀光或探親。
3、 因公出國(境)人員應於出國(境)前填報因公出國(境)案件請示單送人事處，待函復核定後，出國(境)人員應自行至本府差勤系統(WebITR)請假，始得出國(境)。

4、 因公務事由進入大陸地區前應另填報赴大陸地區申請表，簡任第十一職等以上公務員應於預定進入大陸地區二日(工作日)前送內政部申請許可，始得進入大陸地區。
5、 赴大陸地區申請人於返臺上班後一星期內，應填具返臺意見反映表，送交所屬機關備查。

	控制重點
	1、 因公出國(境)人員應於出國(境)前填報因公出國(境)案件請示單送人事處簽核，經核定後始得出國(境)。
2、 因公務事由進入大陸地區應另填報赴大陸地區申請表，簡任第十一職等以上公務員應於預定進入大陸地區二日(工作日)前送內政部申請許可，始得進入大陸地區。

3、 檢視批核差勤表單。

	法令依據
	1、 雲林縣政府暨所屬機關學校公務員申請赴大陸地區注意事項。(103.09.10)
2、 雲林縣政府及所屬各機關學校因公派員出國（境）案件處理注意事項。(106.09.07)
3、 臺灣地區公務員及特定身分人員進入大陸地區許可辦法。(104.12.30)
4、 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。(97.12.30)
5、 臺灣地區與大陸地區人民關係條例。(104.06.17)
6、 雲林縣政府及所屬各機關學校因公出國報告補充規定。(100.05.25)
7、 公務人員請假規則。(104.01.22)

	使用表單
	1、 雲林縣政府因公出國(境)案件請示單。
2、 政務人員、直轄市長、涉及國家機密人員（含上開三類退離職人員）、縣(市)長或簡任(或相當簡任)第十一職等以上公務員進入大陸地區申請表。
3、 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申請表。
4、 赴大陸地區返臺意見反映表。



雲林縣政府人事處作業流程圖
公務人員因公出國(境)案件審核





   



                            










                    

               

             


                                      


                 雲林縣政府控制作業自行評估表
  107  年度
評估單位：人事處 
作業類別(項目)： 公務人員因公出國(境)案件審核作業   
評估期間：  年  月  日至  年  月  日
                                                                                  評估日期：   年  月  日
	控制重點
	評估情形
	改善措施

	
	落實
	部分落實
	未落實
	未發生
	不適用
	

	1、 作業流程有效性
	
	
	
	
	
	

	(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。
	
	
	
	
	
	

	(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	
	
	

	2、 為規範本機關出國(境)計畫與經費管控規定，審慎編製出國(境)計畫，提高預算運用效益，是否有訂定因公派員出國(境)案件相關規定？
	
	
	
	
	
	

	3、 因公出國(境)案件是否有建立審查機制（如成立審查小組辦理年度因公出國(境)計畫審查事宜）？
	
	
	
	
	
	

	4、 出國(境)考察前是否提報因公出國(境)案件請示單(含出國境計畫、邀請函、簽准公文、行程等)送本處核報？
	
	
	
	
	
	

	5、 因公務事由進入大陸地區應填報赴大陸地區申請表，簡任第11職等以上公務員是否於預定進入大陸地區2天前送內政部申請許可?
	
	
	
	
	
	

	6、 出國(境)考察之計畫項目是否確屬業務需要並有益國家（機關）整體利益？
	
	
	
	
	
	

	7、 因公出國(境)人員是否依公務人員請假規則，完成相關請假程序？
	
	
	
	
	
	

	8、 如有特殊原因必須變更計畫，或因臨時業務需要派員出國者，是否依規定簽報核准？
	
	
	
	
	
	

	9、 因公出國(境)人員，是否確實於返國後規定期限內提出出國(境)報告，並上傳政府出版資訊網？
	
	
	
	
	
	

	填表人：              複核：                單位主管：              


註：
1. 機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。
2. 各機關依評估結果於評估情形欄勾選「落實」、「部分落實」、「未落實」、「不適用」或「其他」；其中「不適用」係指評估期間法令規定或作法已修正，但控制重點未及配合修正者；「其他」係指評估期間未發生控制重點所規範情形等，致無法評估者；遇有「部分落實」、「未落實」或「不適用」情形，於改善措施欄敘明需採行之改善措施。
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準備





申請人應於出國(境)前10日送人事處簽（報）核


相關附件含出差行程表及簽准公文





雲林縣政府因公出國(境)案件請示單


        請示單





否





是否為因公  出境案件





是





政務人員、直轄市長、涉及國家機密人員（含上開三類退離職人員）、縣(市)長或簡任(或相當簡任)第十一職等以上公務員進入大陸地區申請表/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申請表





簡任第十一職等以上應於進入大陸地區2天前送內政部申請許可





       簽報縣長核定


        


          人事處





   是否核定





否





是





       函復核定公文





人事處





副知計畫處、主計處、政風處





       結束
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