101年9月訂定
單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-21：國內出差審核登記及差旅費核發

	一、處理流程



	
                                                通過

                                                                未通過

	二、法令依據

（一）公務員服務法。

（二）國內出差旅費報支要點。
（三）嘉義市政府及所屬機關員工出差管理要點。

	三、作業注意事項

（一）各機關長官或其授權人對公差之派遣，應視公務性質及事實需要詳加審核決定，如利用公文或電話可資處理而達成任務者，不得派遣公差。

（二）出差因業務便利需要駕駛自用汽（機）車者，其交通費得按同路段公民營客運汽車最高等級票價報支。

（三）公務人員國內出差交通費之報支各依其搭乘之飛機、汽車、火車、高鐵、捷運、輪船等費用，均按實報支。

	四、使用表格： 
（一）出差請示單。
（二）國內出差旅費報告表。


陳准（依授權規定分層決行）





依期出差





填具出差請示單（紙本及表單）








送人事室登記





填妥（修改）出差旅費報告表





單位主管核章





出納單位發放旅費





人事、會計審核








使用表格未標註於流程圖之中，建議在適當位置加入文件符號標示之。














