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第一條  南臺科技大學（以下簡稱本校）為明確規範教職員工公差公假之相關注意事項，特訂定本辦法。
第二條  下列各種情形依公差處理之：
一、 教育部來文要求派員參加講習、開會或表揚者，惟來文註明出差時間安排膳食宿者，其差旅費僅支車資及來回膳雜費，若文中指明差旅費悉由本校負擔者，則照規定辦理。
二、 資深優良教師經教育部或中華民國私立學校教育協會來文邀請接受表揚者。
三、 奉派出席聯招各項會議者。
四、 奉派參加董事會於外埠開會者。
五、 奉派代表學校與國內外大專院校簽訂姊妹學校盟約者。
六、 其他公私立機關要求派員洽公、講習、開會來函，或由學校派遣教師、職員帶隊參加校際比賽或活動，經單位主管嚴予審查並陳述理由，簽請校長核准者。
七、 經核准參加教育部舉辦或委託他校舉辦進修者。
八、 凡為提高本校教學效果、拓展院務、系（所、中心）務或行政業務經各單位主管簽請校長核准出差觀摩訪問者。
九、 專案計畫主持人參與該計畫相關活動者（但蒐集資料需利用課餘時間；另出國參加國際會議者，須簽請校長核定）。
十、 其他公務上必要經校長派遣出外洽公或開會者。
第三條  各單位主管於簽請派員出差時應力求精簡，以最少人力達到最高效果考慮，以撙節經費。
第四條  公差人員之出差期間及行程，應視事實需要，以利用便捷之交通工具為優先，往返行程以不超過 1日為原則。
出席會議或活動時間超過8小時、跨2日以上或受限於交通原因等需增加出差日數者，應檢附相關證明文件，簽請核准。
公差(假)人員若係下午出差啟程者，上午仍應到公；如公差(假)上午返回者，下午亦應到公。
出席會議或活動如於下午舉行者，以當日往返為原則。出差期間以不影響學生課業或行政業務為重。
第五條  各出差人員差旅費之標準，由會計室另訂之。
第六條  下列各種情況以公假處理之：
一、 接受聘請擔任研究或審查、評鑑、監評委員、顧問等兼任性質職務，對提昇本校校譽有所助益，簽請校長核准者。
二、 因執行職務所生之危險而致傷害，必須修養或治療者。
三、 依法受各種兵役召集者。
四、 參加政府舉辦與職務有關之考試，簽請校長核准者。
五、 參加各科學會、年會及類似會議或與本身之職務有關之專業性或研究性會議或擔任博、碩士口試委員，簽請校長核准者。
六、 非本校業務所需，僅因法令規定或為襄助政府或其他機構辦理公益活動，且有書件依據者，得核給公假。
七、 其他簽請校長核准者。
第七條  公假之申請，各單位主管應視實際情形以不影響校務為度，從嚴審核，在其活動當中雖表現優異，經對方機構來文者，亦不在本校獎勵範圍之內。
第八條  凡經核定為公差或公假者，除第六條第二、三款外，其餘不論公差或公假期間長短，一律須事先或事後補課。其補課處理原則，由教務處另行訂定之。
第九條  公務之會議或活動時間在8小時以內者，申請公差(假)日數依下列原則辦理：
一、 公務地點在彰化縣（含）以北地區及南投縣，依會議或洽公時間及往返路程，核給1日公差(假)。
二、 公務地點在屏東縣枋寮鄉（含）以南地區，依會議或活動時間及往返路程，核給1日公差(假)。
三、 公務地點在宜蘭縣、花蓮縣、臺東縣及離島、外島地區，依會議或活動時間及往返路程，前、後各加給1日公差(假)。
四、 公務地點在前款所列其他地區，依會議或活動時間及往返路程，核給1日或半日公差(假)。
[bookmark: _GoBack]五、 出席會議或活動如須提前出發或增加日數者，應於事前簽請核准。教師如有課務，應於授課後再行出發。
奉派出國考察或訪問依簽核期限辦理。
申請出席國際會議其期限為出席會期加上路程往返日數，按下列標準併入公差(假)日數核計：
一、 亞太地區，往返各1日。
二、 歐洲、北美地區及澳洲地區，往返各1.5日。
三、 中南美洲、非洲地區，往返各2日。
因航班或其他非歸咎於申請人之原因，得專案簽准後，依簽核結果給予公差(假)日數。
第十條  本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後公布施行，修正時亦同。

