


















務必正確勾選「系統簽到退」
或「紙本簽到退」。

若出差時間為假日，請點開
綠色十字圖示「自行填寫加班
時數」。

資料填寫與附件(如核定簽呈)
上傳完畢後，點擊「送出申請」
啟動流程。

「公差單」才有產製差旅費請領報告單之功能，
「公假單」為純公假性質，送出前請務必確認。





➢ 寒暑假出國報備單

➢ 出國申請單

➢ 赴大陸地區申請表、赴陸人員返臺通報表



差勤系統 / 差假申請單 / 寒暑假出國報備單

依照畫面上各項目進行資料填寫，資料

填寫完畢後按下 ，進行流程

關卡簽核作業。



差勤系統 / 差假申請單 / 出國申請單

出國申請單提供五種假別做選擇，

但不需要全部使用。

依照畫面上各項目進行資料填寫，資料

填寫完畢後按下 ，進行流程

關卡簽核作業。

注意：赴陸、港澳地
區有特殊流程!



赴大陸地區申請表

① 需至人事室填寫「學校教職員赴大陸地區申請表」

② 核章完成後作為出國申請單之附件上傳



赴港澳地區登錄

① 至陸委會網站

② 為民服務/國人赴陸港澳風險專區

③ 登錄動態

④登錄後的表單請作為出國申請單之證明附件



校網首頁/ 行政單位 / 人事室 / 表單下載

➢ 請校長填寫出境案件通報單

➢ 由人事室以E-MAIL形式通報國教署

➢ 立法院預算審核期間(9～12月)免通報

➢ 請校長填寫出境案件通報單

➢ 由人事室正式發函併E-MAIL通報國教署

➢ 全年皆須通報
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