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1.職員→人事室。 

2.技工、工友→總務處事務組審核。 

3.審核請假合法及正確性。 

補助費申請表由休假人簽章確認後，送還

人事單位。 

列印休假補助費 
申請表 

校長或其授權人核定 

 

主計室審核 

預算控制、 
審核金額 

主計室編製傳票 

否 

出納組開立支票 

是 

簽會相關單位 

校長或其授權人核定 

 

人事單位審核彙總 

校長或其授權人核定 

 

審核合法性及正確性(含所附證明文件及

相關法令且未逾期或重複)，並於檢核系

統通知撥款。 

 

休假人確認簽章 

簽
註
意
見
退
回
修
正 

12、休假旅遊補助 

作業流程                       作業說明 

 

編制內教職員工申請休假。 

 

 

準備作業 

出納組依據主計室編製之支出傳票開立支
票，匯入受款人帳戶、扣繳所得稅。 

1.主計室審核預算能否容納。 
2.是否經權責單位核(簽)章。 

3.金額乘算及加總是否正確。 

結束 

 

休假後，人事單位列印補助費申請表。 
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注意事項 1.休假旅遊補助之核發以國內休假旅遊為限，國外休假旅遊一律不補助。 

2.夫妻雙方均為公務人員，應分別向服務機關申請休假旅遊補助。 

3.各機關學校對於申請休假補助，如發現有冒領、重領、偽造、變造單據等情

事，除追已發給之補助外，並依相關規定議處，其涉及刑責部分，應移送法

辦。 

4.(1)應休畢日數(10日以內)之休假部分： 

a.不限於休假期間，以國民旅遊卡在特約商店刷卡消費。 

b.補助總額分為自行運用額度及觀光旅遊額度，各以8,000元為限。 

c.全年合計補助總額最高以16,000元為限，但未具休假10日資格者，其全年

最高補助總額按所具休假日數，以每日1,600元計算。 

(2)應休畢日數以外之休假部分： 

a.按日支給休假補助費新臺幣600元；未達1日者，按日折半支給，於年終一

併結算。 

5.刷卡消費之簽帳單及相關單據應妥善保存備查。 

相關法令 1.各機關員工待遇給與與相關事項預算執行之權責分工表。 

2.公務人員請假規則。 

3.行政院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施 

 

http://law.dgbas.gov.tw/LawContentDetails.aspx?id=FL032659&KeyWordHL=相關事項預算執行之權責分工&StyleType=1
http://law.dgbas.gov.tw/Attachment/law/權責分工表(95.10.27).doc
http://law.dgbas.gov.tw/Attachment/law/權責分工表(95.10.27).doc
http://law.dgbas.gov.tw/Attachment/law/權責分工表(95.10.27).doc
https://weblaw.exam.gov.tw/LawContent.aspx?LawID=J060035013

