
中國醫藥大學教職員工出國請假及差旅費申請作業流程 
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除特殊情形外，公差出國應於 15日前提出申請 
(本校教職員工出差報支旅費要點) 

 

請假單填寫說明 

1.假別：年休假、換休、事假。 

2.是否出國：選擇出國。 

3.事由：敘述出國原因及地

點。 

4.附件：提供出國相關文件

(可上傳 WORD 或

PDF 檔) 。 

差旅費申請說明 

1.填寫：出國費用、請假日期

及請假代理人。 
在此系統請假者，不須重

複至電子簽核系統填寫

請假單。 

2.附件：提供有簽核紀錄之

公文、會議行程表、

邀請函等。 

3.核銷：差畢後 15 日內。(出

差報支旅費要點) 

公假 

以並簽會辦 
教務、財務、人資 

創簽公文提出申請 
或 依外來文簽陳 

電子簽核系統 
填寫請假單 

 

事、休假 

校長核准 

差旅費管理系統 

1. 應敘明：出國事由、日期、
經費來源、課程安排。 

2. 附會議行程表、邀請函等
佐證資料。 

3. 出席國際會議之以前後
一天核給公假為原則。若
有提早或延後之行程，以
個人事休假申請，於公文
內一併說明。 

4. 校院互聘教師，併附附醫
准假之公文或請假單。 

寒暑假期間不需會辦教務處 

有差旅費 無差旅費 

經核准後始能出國 


