101年9月訂定
單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-23：公務人員因公出國案件審核

	一、處理流程   




	二、法令依據

（一）公務人員請假規則。

（二）行政院及所屬各級機關因公派員出國案件編審要點。



	三、作業注意事項

（一）各機關因公派員出國，所需出國費用由派遣機關負擔者，應於年度編列預算前，擬訂年度因公出國計畫報主管機關核定後，辦理出國手續。

（二）奉准因公出國人員，出國前經核准時，得依公務人員請假規則規定請假自費順道觀光或探親。

（三）因公出國人員應於出國前10日送權責機關簽（報）核；返國後3個月內，應提出因公出國報告書。

	四、使用表格： 
出國案件請示單（或出國案件建議函）。


1、教育人員（含校長）由市府教育處辦理。


2、公務人員由市府人事處辦理。





提出申請








返國後3個月內，提出因公出國報告書（送市府企劃處）








出國案件請示單





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。
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