
臺北市立大學公務出國報告標準作業流程
ㄧ、目的：為促進本校人員出國所獲資訊廣泛流通，便利公眾共享。
二、依據：臺北市政府及所屬各機關公務出國或赴大陸地區報告處理注意事項
三、適用範圍：本校專任教職員出國，係請公假（含部分公假）或由本府經費（含部分本府經費）支付者，均應依規定提出出國報告。
四、作業流程說明：
（一）本校專任教職員出國，係請公假（含部分公假）或由本府經費
     （含部分本府經費）支付者。
（二）因公出國人員事前簽奉核准後，於差勤系統辦理請假程序經人事室登錄後，由人事室專責人員申請出國報告識別號及密碼，由系統自動寄發Email通知因公出國人員。
（三）因公出國人員應於返國後3週內撰寫出國報告，並上傳公務出國或赴大陸地區報告提要(含相關佐證資料至少一項)、報告書內容錯誤態樣檢核表及提要檢核表各1份。
（四）因公出國人員完成出國報告前項上傳作業後，將紙本送達人事室，人事室據以辦理函報教育局作業。
附件

（一）出國報告提要（如附件1）。
（二）提要檢核表（如附件2）。
（三）內容錯誤樣態檢核表（如附件3）。
