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國立鳳新高級中學教職員差假事宜彙整表 

110 年 10 月 12 日行政會議通過 

一、依據：教師請假規則、公務人員請假規則、本校國內出差旅費報支標準表、國內出差旅費報

支要點等彙整        

項次 類別/事由 假別 課務安排 

交通費 

（5 公里以
上） 

補休 備註 

(一)薦派類 

1 

A、本校指派執行一定任務者 

  教育部、國教署、學科中心
等主管機關來函需帶領學生
參加全國性（含分區)及高雄
市政府主辦之各項競賽或
（比賽）活動 

B、代表本校出席各種會議者 

 

公差 

教務處協
助課務處
理 

往返交通費 

例假日公
差者，於 1

年內補休 

 

2 

依教育部、國教署、學科中心
等主管機關函請本校需薦派以
公假登記之各項研習訓練、講
習、研習會、座談會、研討會、
檢討會、觀摩會、說明會等活
動 

公假（具
出差性質) 

教務處協
助課務處
理 

往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

3 

因業務需要，需經機關首長薦
派參加之民間團體或財團法人
邀約 

公假（具
出差性質) 

教務處協
助課務處
理 

往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

4 
各學科中心會議或研習-公文
內有註明費用支出單位 

公假（具
出差性質) 

排代課– 

學科中心
支付 

往 返 交 通
費–學科中
心支付 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

5 
參加各校招生、校慶、畢業典

禮、接送外賓等 

公假（具

出差性質) 
課務自理 往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

6 
代表出席教師會、工會相關會

議 

公假（具

出差性質) 
課務自理 往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

7 
參加升官等之訓練研習（薦任

升簡任或委任升薦任）。 

公假（具

出差性質) 
- 往返交通費 -  
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8 
參加升等考試（報支附到考證

明） 

公假（具

出差性質) 
- 往返交通費 -  

(二)鼓勵參加或由單位主管判斷後指派參加 

9 

依教育部、國教署、學科中心、
大考中心、委辦學校等函轉
鼓勵參加各項訓練、講習、
研習會、座談會、研討會、
檢討會、觀摩會、說明會等
（含技能檢定、各項競賽、
露營活動等）。 

公假（具

出差性質) 

A、單位主管指派者，教

務處協助課務處理、並

支付往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

B、經單位主管說明(例

如與業務或教學領域

相關者)，課程自理，

得以支付往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

以事假、

休假或補

假前往 

C、經單位主管說明(例

如雖與業務或教學領

域非相關但有其他因

素)，課程自理，不支

付往返交通費 

無  

10 

 

 

 

 

行政院暨所屬機關、財團法人
(大考中心除外)、民間團體等
外聘或邀約本校教職員者 

 

 

 

 

 

公假（具

出差性質) 

A、單位主管指派者，教

務處協助課務處理、並

支付往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

B、經單位主管說明(例

如與業務或教學領域

相關者)，課程自理，

得以支付往返交通費 

例假日出
席者，於 1

年內補休 

 

以事假、

休假或補

假前往 

C、經單位主管說明(例

如雖與業務或教學領

域非相關但有其他因

素)，課程自理，不支

付往返交通費 

無  

11 

參加政府舉辦之考試、在職進
修（含在職進修碩士學士專
班、第二專長班等） 

公假 課務自理 無 無  

12 選務工作人員（領有酬勞) 公假 課務自理 無 
例假日參
加者，於 1

 



3 

 

年內補休 

13 擔任考場工作人員（領有酬勞) 公假 課務自理 無 無  

14 
擔任講師、評審、委員等（領
有酬勞) 

公假 課務自理 無 無  

15 
自行參加各項研習，並簽奉核
准參加者 

公假 課務自理 無 無  

16 
其他機關學校商請支援活動之
工作人員 

公假 課務自理 無 無  

17 

依「教師請假規則」第 4 條、「公
務人員請假規則」第 4 條所規
定事項 

公假 課務自理 無 無  

18 
依「公務人員一般健康檢查實
施要點」第 6 條規定 

公假 課務自理 無 無  

(三)自行報名/校外兼課 

19 

自行報名參加學校以外單位所

舉辦之各項訓練、講習、研習

會、座談會、研討會、檢討會、

觀摩會、說明會等（含技能檢

定、各項競賽、露營活動等）。 

以事假、
休假或補
假前往 

課務自理 無 無  

20 教師校外兼課 

以事假、
休假或補
假前往 

課務自理 無 無  

二、各單位主管應視公務性質及事實需要詳加審核公差假之派遣，如利用公文、電話、傳真或電

子郵件等通訊工具可資處理者，不得派遣公差假。公差假之派遣，應以學校公務性質及事實

需要為原則，也儘量減少人數、天數，以撙節開支。公差假人員之出差期間及行程，應視事

實之需要辦理，且事先經校長核准，並儘量利用便捷之交通工具縮短行程；往返行程以不超

過一日為原則。 

三、因公差或公假(具出差性質者)需先至學校網路差勤系統辦理請假手續核准後方可出發 

四、出差事竣後，應於「15 日內」檢具出差旅費報告表、原始憑證黏存單(線上核銷後)及有關公 

    文影本，報請單位主管核章，送人事室及主計室簽證核章，陳請校長核定後，支領差旅費。 
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參考條文： 

壹、「教師請假規則」第 4 條 

教師有下列各款情事之一者，給予公假。其期間由學校視實際需要定之： 

一、奉派參加政府召集之集會。 

二、奉派考察或參加國際會議。 

三、依法受各種兵役召集。 

四、參加政府依法主辦之各項投票。 

五、依主管機關所定獎勵優秀教師之規定給假。 

六、因執行職務或上下班途中發生危險以致傷病，必須休養或療治，其期間在二年以內。 

七、參加政府舉辦與職務有關之考試，經學校同意。 

八、參加本校舉辦之活動，經學校同意。 

九、應國內外機關團體或學校邀請，參加與其職務有關之各項會議或活動，或基於法定義務出席 

作證、答辯，經學校同意。 

十、教師從事進修、研究等專業發展，其公假依教師進修研究等專業發展辦法規定辦理；兼任行 

政職務教師寒暑假期間從事進修、 

研究等專業發展之公假時數，得不受每週八小時之限制。 

十一、寒暑假期間，於不影響教學及行政工作原則下，事先擬具出國計畫，經服務學校核准赴國 

 外學校或機構自費參加與其職務有關之進修、研究。 

十二、因校際間教學需要，經服務學校同意至支援學校兼課。 

十三、專科以上學校因產學合作需要，經學校同意至相關合作事業機構兼職或合作服務。 

十四、因法定傳染病經各級衛生主管機關認定應強制隔離。但因可歸責於當事人事由而罹病者， 

   不在此限。 

 教師基於法定義務出席作證性侵害、性騷擾及霸凌事件，應給予公假。 

貳、「公務人員請假規則」第 4 條 

公務人員有下列各款情事之一者，給予公假。其期間由機關視實際需要定之： 

一、奉派參加政府召集之集會。 

二、參加政府舉辦與職務有關之考試，經機關長官核准者。 

三、依法受各種兵役召集。 

四、參加政府依法主辦之各項投票。 

五、因執行職務或上下班途中發生危險以致傷病，必須休養或療治，其期間在二年以內者。 

六、奉派或奉准參加與其職務有關之訓練進修，其期間在一年以內者。但公務人員訓練進修法規 

    另有規定者，從其規定。 

七、奉派考察或參加國際會議。 

八、應國內外機關團體邀請，參加與其職務有關之各項會議或活動，或基於法定義務出席作證、 

    答辯，經機關長官核准者。 

九、參加本機關舉辦之活動，經機關長官核准者。 
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十、因法定傳染病經各級衛生主管機關認定應強制隔離者。但因可歸責於當事人事由而罹病者， 

    不在此限。 

十一、依考試院訂定之激勵法規規定給假者。 


