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※差勤(重要!!!!) 

一、 重申為保障同仁權益，遇有公假(差)或請假情事，除有緊急事故得委託同事代辦外，請務必

至線上差勤申請請假流程，始得離校，請各位同仁配合辦理，切勿不假外出，亦請各處室主

管協助檢核，若有違反者依相關規定處理。 

二、 出國注意 

(一) 出國(陸港澳地區外)： 

上「差勤系統」填寫「出國申請單(非因公)」，一般教師請假類別請點選「例假或寒暑

假」；兼任行政教師，請假類別請點選事假、休假、補休…等假別。如遇返校日，當日

應依規定辦理請假。 

(二) 出國(前往陸港澳地區，包含轉機)，請注意以下步驟 

步驟 1.請先至「國人赴陸港澳動態登錄系統 」登錄必要資訊，寫完畢後請將完成登

錄之畫面截圖留存。 

步驟 2.回到差勤系統，填寫「出國申請單(非因公)」，一般教師請假類別請點選「例

假或寒暑假」；兼任行政教師，請假類別請點選事假、休假、補休…等假別。 

步驟 3.填寫「赴大陸地區申請表」，「附件說明」處請上傳步驟 1「國人赴陸港澳動態

登錄系統 」登錄完成登錄之截圖。 

步驟 4.返臺後，請於 7日內盡速前往差勤系統填報，「赴大陸返臺意見表」。 

(三) 切勿無申請即出國!!!!!!!!!! 

 

 

 

步驟 1. 

步驟 2. 步驟 3. 步驟 4. 

https://www.mac.gov.tw/cp.aspx?n=015A70099E11C8A8
https://www.mac.gov.tw/cp.aspx?n=015A70099E11C8A8
https://www.mac.gov.tw/cp.aspx?n=015A70099E11C8A8
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登錄後，記得將登錄完成之畫面截

圖留存並回到差勤系統進行出國申

請，並將截圖畫面請上傳於「赴大

陸地區申請表」之附件處 


