臺北市政府教育局及所屬各機關學校公務出國或赴大陸地區報告
辦理事項檢核表
	項目
	辦理事項
	辦理單位
	備註

	一
	公務出國計畫及經費申請簽核。
	承辦單位
	公假自費之出國計畫仍應簽准。

	二
	核定出國人員公假申請。
	人事單位
	

	三
	至出國報告管理系統登錄資料並取得「系統識別號」傳至出國報告負責人電子信箱，以配合出國報告登網作業。
	人事單位
	若同一出國任務有不同機關學校人員，由承辦機關或協商擇一單位負責出國報告提報作業。

	四
	每月3日前至教育局表單系統填報前一個月「經核定之因公出國或赴大陸地區案件一覽表」（系統識別號必填）。
	人事單位
	教育局人事單位彙整機關學校之出國案件，由出國報告管考單位於每月10日前報市府研考會。

	五
	出國人員返國後撰寫出國報告，並將電子檔上傳至出國報告管理系統。 
	承辦單位
出國人員
	1.公假公費或公假自費者均屬之。
2.採word（*.doc）或pdf檔案。

	六
	機關(學校)應就出國報告初審，於出國人員返國後1個月內函報教育局，並請人事單位於系統完成點收作業。
	承辦單位
人事單位
	

	七
	教育局進行出國報告複審及系統點收作業。

報告如有需修正之處，退回機關學校於10日內完成修正再報局及重新上傳電子檔。
	教育局

承辦單位
	

	八
	教育局完成出國報告複審後函報市府研考會 。
	教育局
	

	九
	市府函復出國報告備查後，由承辦單位將出國報告之建議事項函送有關機關參採。
	承辦單位
	

	十
	承辦單位於1個月內彙整建議事項採形情形追蹤表，並將電子檔上傳出國報告管理系統與完成點收作業。 
	承辦單位

人事單位

教育局
	機關(學校)人事單位於系統完成點收後，續由教育局專責人員再點收。


備註: 
1.出國報告應包括：出國報告2份及提要表、審核表、建議事項採行情形追蹤表各1份。

撰寫格式詳「臺北市政府及所屬各機關公務出國或赴大陸地區報告處理注意事項」。

2.公務出國或赴大陸地區類別分為「考察」、「參訪」、「觀摩」、「進修」、「研究」、「實習」、「訓練」及「其他活動」 (出席國際會議、表演、比賽、競技、洽展、海外檢測等)。出國類別為「其他活動」者僅須提交「公務出國或赴大陸地區報告提要」，如出席國際會議，應提供發表文件或簡報列為附件，並有相片，俾憑備查。
3.建議事項採行情形追蹤表至少要有一項具體可行之建議(考察類至少三項)，如建議涉及本機關單位業務，單位內請先行填妥採行情形及等級。
4.若為公假自費出國案件，請於報告提要表、審核表、建議事項採行情形追蹤表另予註明。
5.「臺北市政府公務出國報告管理資訊網」：http://www.openreport.taipei.gov.tw/OpenFront/RobtaFront/index.jsp
