雲林縣政府人事處作業程序說明表
	項目編號
	EB14

	項目名稱
	公務人員出差審核登記作業

	承辦單位
	人事處考訓科

	作業程序說明
	1、 各機關長官或其授權人對公差之派遣，應視公務性質及事實需要詳加審核決定，如利用公文、電話、傳真或電子郵件等通訊工具可資處理者，不得派遣公差。
2、 出差人登入線上差勤系統後親自填寫出差請示單，經單位主管核准後，傳送人事處審核同意，完成差假申請程序。
3、 各單位每月列印出差旅費報告表送人事處審核，檢視是否確實於系統上登記出差等問題。

4、 差旅費請領標準如下:出差因業務便利需要駕駛自用汽（機）車者，其交通費得按同路段公民營客運汽車最高等級票價報支。公務人員國內出差交通費之報支各依其搭乘之飛機、汽車、火車、高鐵、捷運、船舶等費用，均按實報支。

	控制重點
	1、 單位主管應本於權責檢視公務性質及事實需要，詳加審核申請人出差之必要性。

2、 出差人須事先完成線上差勤系統之出差請示單始得離開崗位，若未依規定事先完成申請程序，應於期限內予以說明並補送差單，逾期未辦理者以曠職登記。
3、 審核出差旅費報告表申請人之各級主管是否核章完畢。
4、 核對出差旅費報告表與線上差勤表單之日期與時間是否正確。
5、 審核差旅費之請領作業，由請領人依規定覈實報支，並應檢附相關票據及佐證資料提出申請。

	法令依據
	1、 公務員服務法。(89.07.19)
2、 公務人員請假規則。(107.11.16)
3、 國內出差旅費報支要點。(106.12.29)
4、 國外出差旅費報支要點。(106.10.31)
5、 雲林縣政府暨所屬機關學校及各鄉（鎮、市）公所國內出差旅費報支標準表。(106.01.20)
6、 雲林縣政府實施電子指紋機差勤管理措施。(106.12.14)

	使用表單
	1、 出差請示單〔公差（出）單-電子表單]。
2、 國內出差旅費報告表。
3、 國外出差旅費報告表。


雲林縣政府人事處作業流程圖
公務人員出差審核登記







                                                            

                            

                                                      









               

                   

             

                                      

                 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)：公務人員出差審核登記作業
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、 出差人員是否於出差前填具出差請示單？
	
	
	
	
	
	

	3、 各機關長官或其授權人對公差之派遣，是否視公務性質及事實需要詳加審核決定，如利用公文或電話可資處理而達成任務者，不得派遣公差？
	
	
	
	
	
	

	4、 公務人員國內出差交通費之報支，是否依其搭乘之飛機、汽車、火車、高鐵、捷運、船舶等費用，按實報支？
	
	
	
	
	
	

	5、 出差因業務便利需要駕駛自用汽（機）車者，其交通費是否按同路段公民營客運汽車最高等級票價報支？
	
	
	
	
	
	

	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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請領差旅費


（填妥�HYPERLINK "http://webcpa.cpa.gov.tw/SOP/service/doc/ser-522.doc"��出差旅費報告表�）
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核對已請領差旅費(WebITR)
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