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一、高雄市政府（以下簡稱本府）各級機關學校（以下簡稱各機關）公教人員

因公出國案件，除法令另有規定外，依本要點之規定辦理。 

二、本要點所稱公教人員，指經各機關依法任用或聘派僱用之人員。 

本要點所稱因公，指動支本府經費或給予公假者，均包括之。 

三、各機關因公出國案件核辦權責如下： 

（一）權責劃分： 

1.市長依行政院所屬二級機關及省市政府首長差假處理要點，陳報行

政院備查。 

2.一級機關及區公所首長應陳報本府核定。 

3.二級機關首長應陳報一級機關核定。 

4.各級學校校長應陳報本府教育局核定。 

5.第一目至第四目以外人員由各服務所在機關核定。 

（二）依年度因公派員出國計畫執行或無需本機關負擔經費經核給公假之因

公出國案件，依前款權責劃分規定核辦。 

（三）變更年度因公派員出國計畫或未列年度因公派員出國計畫並動支本府

經費支應之案件，應陳報本府核辦。但出國經費係中央機關專案專款

補助者，不在此限。 

依授權核定之因公出國案件，應由各機關將核定簽案影本及出國表件分送

本府主計處、人事處、研究發展考核委員會列管備查。 

四、各機關年度因公派員出國所需經費應於年度概算編製前三個月詳擬計畫陳

報本府，由本府人事處會同財政局、主計處、研究發展考核委員會等有關

機關辦理先期審查，並將審查結果送主計處提本府年度計畫及預算審核委

員會議；其審議結果應函知各提報計畫機關。 

五、本府為辦理各機關年度因公出國計畫先期審查作業，應設審查小組。審查

小組由本府人事處、財政局、主計處及研究發展考核委員會各指派薦任第

九職等以上主管人員一人組成之，並由本府人事處指派簡任職人員擔任召

集人。 

審核原則由本府依年度施政計畫及市政建設發展需要另定之。 

六、公教人員出國進修、研究事項，依「公務人員訓練進修法」相關規定辦理。 

七、各機關公教人員受國內、外政府機關、學校、公營事業機構、非營利法人、

國際學術團體或本府投資事業機構之邀請，申請出國訪問、研習、會議、

考察或其他與職務有關之活動，且其經費非由本府負擔，期間在一個月以

內者，得視實際需要給予公假，服務機關不予任何補助。 

由本府補(捐)助或委託之機關、學校、團體或個人邀請出國案件，不得由邀

請者負擔出國經費。 

八、因公出國人員應按核定之日期出國及返國，除因需要報經權責機關核准者

外，不得藉故延期，或逕自改變出國目的地及任務；逾期無正當理由不回國

者，應視其逾期日數及情節輕重依有關規定議處。 

前項出國人員，因故無法依核定之因公出國計畫出國者，應報請權責機關註

銷之。 

九、出國人員於出國期間，其服務機關如因業務需要，報經權責機關核准通知

提前返國者，應即返國。 

十、各機關人員有下列情形之一者，不得派遣出國，核准後未出國前發生者，

並得撤銷之： 

（一）涉及貪污案件於檢察官偵查中或法院審理中。 

（二）犯前款以外之罪，判處有期徒刑以上之刑確定，尚未執行或執行未完

畢。但受緩刑宣告者，不在此限。 

十一、出國人員在未出國前，經核准退休、資遣、免職或解聘（僱）者，其服

務機關應即報請權責機關註銷其出國案件。 

十二、申請因公出國案件應由各機關依第三點規定核辦（如陳核流程表）。 

因公組團出國，其成員應力求精簡，並以業務直接有關之必要人員為原

則。 

十三、因公出國人員返國後，應依高雄市政府公務出國報告作業要點規定，提

出報告書。 



高雄市政府各機關學校因公出國案件陳核流程表 

依據：高雄市政府各級機關學校公教人員因公出國案件處理要點 

一、各一級機關、區公所首長因公出國案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項： 
1.出國案核定後即得依核定出返國日期辦理，其差勤則逕以公假或公差登記，

毋須另行陳報首長差假報告單。 
2.出國案經核定後，如臨時因故變更行程及出返國日期者，應重行簽陳並知會

本府人事處；如取消出國者，則報請權責機關註銷之。 
3.各機關簽辦首長出國案，應敘明出國期間之職務代理人，並注意時效提早作

業，如有遲延簽報，未經核准，不得逕行出國。 

因公出國案 

依年度計畫執行者 變更年度計畫者 新增出國計畫者 

由各機關簽會本府人事
處後陳 市長核定。 

由各機關簽會本府主計
處、人事處、研考會後
陳 市長核定。 

由各機關簽會本府主計
處、人事處、研考會後
陳 市長核定。 

出國人員返國後一週內填列「因公出國報
告表」，併同原簽影本分別函送本府主計
處、人事處、研考會。 

二、各機關學校公務人員(一級機關、區公所首長除外)因公出國案 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

注意事項： 
1.出國案經核定後，如臨時因故變更行程及出返國日期者，應重行簽報權責機
關核定；如取消出國者，則報請權責機關註銷之。 

2.各機關公務人員出國案，應注意時效提早作業，未經核准，不得逕行出國。

因公出國案 

 

依年度計畫執行者 變更年度計畫者 新增出國計畫者 

由各權責機關核定。 由各機關簽會本府主計
處、人事處、研考會後
陳 市長核定。 

由各機關簽會本府主計
處、人事處、研考會後
陳 市長核定。 

出國人員返國後一週內填列「因公

出國報告表」，併同原簽影本分別

函送本府主計處、人事處、研考

會。 


