 雲林縣西螺鎮公所作業程序說明表
	項目編號
	EC12

	項目名稱
	兼職交通費核發

	承辦單位
	人事室

	作業程序說明
	1.支給方式：兼任職務之性質以開會型態為主者，依實際出席比率計發兼職費；代理出席會議者，不得支給。兼任職務以執行經常性業務為主者，按月支給兼職費。
2.兼任及代理主管職務人員兼職費，依下列規定支給：

（1）兼任本機關（構）學校法定主管職務及非主管人員兼任其他機關（構）學校主管職務，已支領主管職務加給者，如另有兼職，得再支領2個兼職費。

（2）主管人員兼任其他機關（構）學校主管職務，得在不重領、不兼領主管職務加給之原則下，就所兼任主管職務之主管職務加給與兼職費擇一支領。擇領主管職務加給者，如另有兼職，得依本支給規定再支領2個兼職費；擇領兼職費者，得依本支給規定再支領1個兼職費。

（3）經權責機關核准代理其他機關（構）學校主管職務連續10個工作日以上者，得就所代理主管職務之主管職務加給與兼職費擇一支領。擇領主管職務加給者，如另有兼職，得依本支給規定再支領2個兼職費；擇領兼職費者，如另有兼職，得依本支給規定再支領1個兼職費。

（4）經權責機關核准代理其他機關（構）學校非主管職務連續10個工作日以上者，得支領兼職費；如另有兼職，以再支領1個兼職費為限。

	控制重點
	1.兼職費應以依規定兼任其他機關職務之人員為支給對象，其他非依規定兼職人員暨兼任本機關職務(含任務編組)者均不得支給。

2.各機關所屬之單位，如未具(1)獨立編制；(2)獨立預算；(3)依法設置；(4)對外行文等4項要件者，非屬獨立之建制機關，凡由本機關人員兼任是類單位工作者，不得支給兼職費。

3.兼任主管職務人員准就主管職務加給、兼職費擇一支領。

4.兼職費支給標準按兼職人員本職銓敘審定等級區分為：簡任新臺幣（以下同）3000元、薦任2500元、委任2000元標準支給。
5.薦任第9職等與委任第5職等支領年功俸人員及薦任第8職等與委任第4職等年功俸4級人員，其兼職費按高一官等標準支給。

6.公務員兼有數職者，以支領2個兼職費為限，每月支領總額不得超過新台幣16000元。

7.兼職費一律由本職機關轉發，不得由被兼任職務之機關直接支給。但採電連存帳方式支付兼職費，並經兼職機關於支付後函知兼職人員本職機關（構）學校者，不在此限。

	法令依據
	1.行政院限制所屬公務人員借調及兼職要點。

2.軍公教人員兼職費及講座鐘點費支給規定。

	使用表單
	兼職人員交通費印領清冊


 雲林縣西螺鎮公所作業流程圖
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雲林縣西螺鎮公所內部控制制度作業層級自行評估表
     年度
自行評估單位：人事
作業類別(項目)：兼職交通費核發                      評估日期：  年  月  日
	評估重點
	自行評估情形
	評估情形說明

	
	符合
	未符合
	不適用
	

	一、作業流程有效性
	
	
	
	

	(一)作業程序說明表及作業流程圖之製作是否與規定相符。

(二)內部控制制度是否有效設計及執行。
	
	
	
	

	二、兼職交通費核發
	
	
	
	

	(一)兼職人員支領交通費，須在機關組織法規或有關法令中明定為兼任者，並在本職機關及兼職機關均擔任實際工作者。
	
	
	
	

	(二)兼任本機關職務(含任務編組單位職務)，不得支給交通費。
	
	
	
	

	(三)公務員兼有數職者，以支領2個兼職費為限，每月支領總額不得超過新台幣16000元。
	
	
	
	

	(四)兼職費一律由本職機關轉發，不得由被兼任職務之機關直接支給。但採電連存帳方式支付兼職費，並經兼職機關於支付後函知兼職人員本職機關（構）學校者，不在此限。
	
	
	
	

	結論/需採行之改善措施：



	填表人：              複核：                單位主管：


註：1.機關得就1項作業流程製作1份自行評估表，亦得將各項作業流程依性質分類，同1類之作業流程合併1份自行評估表，就作業流程重點納入評估。

    2.各機關應根據評估結果於自行評估情形欄勾選「符合」、「未符合」或「不適用」；若有「未符合」情形，應於評估情形說明欄詳細說明，且於撰寫評估結論時一併敘明須採行之改善措施；若為「不適用」情形，應於評估情形說明欄敘明理由及是否須檢討修正評估重點。 

附件1





EC12-1





EC12-2





EC1299999





準備





兼任隸屬機關職務





兼職公務人員








兼任其他機關職務








兼職公務人員








奉上級機關核准有案








審核是否依法支給蒹職交通費





人事室








填造請領兼職費印領清冊





兼職出納單位





兼職交通費印領清冊審核





人事、主計單位





主計人員核章





陳判兼職交通費印領清冊





機關首長





辦理兼職交通費核發手續





出納人員





函文通知本職機關
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