101年9月訂定
103年9月修訂

單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-20：休假補助費核發

	一、處理流程
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	二、法令依據

（一）公務人員請假規則。

（二）行政院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施。
（三）行政院及所屬各機關聘僱人員給假辦法。

（四）行政院人事行政局98年1月9日局考字第0980060229號函。

	三、作業注意事項

（一）員工於休假期間以國民旅遊卡，在國民旅遊卡特約商店刷卡消費，除於旅行、旅宿及觀光遊樂業消費給予加倍補助外，餘採「實報實銷」方式，按每次符合休假旅遊補助規定之刷卡消費金額核實補助，全年最高補助總額以新臺幣16,000元為限，但未具休假14日資格者，其全年最高補助總額按所具休假日數依比例核發，以每日新臺幣1,143元計算；未持用國民旅遊卡方式刷卡消費者，不予補助。
（二）自103年1月1日起，公務人員於休假期間及其相連假日之連續期間，於旅行業、旅宿業、觀光遊樂業等3行業刷卡消費者，其與該休假期間相連之假日於各國民旅遊卡特約商店刷卡之消費，得併入補助範圍，該連續期間於各國民旅遊卡特約商店之消費，均可申請休假補助費。基上，如公務人員於該休假期間未具任何消費，僅於與該休假期間相連之假日有上開3行業之合格消費，仍得併入補助範圍。
（三）聯繫單位：

      1.發卡銀行：02-21821383（103年-105年，玉山銀行）

2.行政院人事行政總處培訓考用處第一科：02-23975895

	四、使用表格： 未附表格
休假補助費申請表（國民旅遊卡檢核系統檢核正確後，由系統產製）。


申請休假





休假日在國民旅遊卡特約商店刷卡消費。





人事室至「國民旅遊卡檢核系統」登錄休假資料





核發休假補助費








核定





至「國民旅遊卡檢核系統」通知撥款





�HYPERLINK "http://webcpa.cpa.gov.tw/SOP/service/doc/ser-821.pdf"��休假補助費申請表�








至「國民旅遊卡檢核系統」列印�HYPERLINK "http://webcpa.cpa.gov.tw/SOP/service/doc/ser-821.pdf"��休假補助費申請表�





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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