宜蘭縣政府所屬機關學校公教員工休假補助費核發作業流程
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2.1國民旅遊卡檢核系統（範例）
國旅卡網站：https://inquiry.nccc.com.tw

注意事項2
1、 依據公務人員請假規則第7條規定：
公務人員至年終連續服務滿一年者，第二年起，每年應給休假七日；服務滿三年者，第四年起，每年應給休假十四日；滿六年者，第七年起，每年應給休假二十一日；滿九年者，第十年起，每年應給休假二十八日；滿十四年者，第十五年起，每年應給休假三十日。
初任人員於二月以後到職者，得按當月至年終之在職月數比例於次年一月起核給休假；其計算方式依第三條第二項規定。第三年一月起，依前項規定給假。
2、 至國民旅遊卡檢核系統https://inquiry.nccc.com.tw－政府機關－輸入機關代碼、帳號及密碼登入－資料維護與查詢－公務人員休假維護－維護－登入申請休假員工姓名－休假日期勾選新增休假。
三、有關「國民旅遊卡相關事項Q&A（103年1月修訂版）http://www.dgpa.gov.tw」，請至行政院人事行政總處－業務Q&A－下載。
注意事項3

行政院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施
中華民國102年10月15日行政院院授人培字第1020051684號函修正發布第5 點及附表，並自103年1月1日生效
一、公務人員當年具有十四日以下休假資格者，應全部休畢；具有十四日以上休假資格者，至少應休假十四日，應休而未休假者，不得發給未休假加班費。應休假日數以外之休假，如確因機關公務需要未能休假者，得依規定核發未休假加班費。但部分或全部依規定奉准保留至次年實施者，不得列抵次年應休畢日數，且不得請領休假補助費及未休假加班費。
二、各級主管應率先實施休假，並利用集會等各種機會加強宣導正確之休假觀念，鼓勵所屬人員實施較長時間之休假從事休閒活動，以調劑身心。又為配合擴大內需產業政策，各級主管應率先並鼓勵所屬人員選擇國內休假旅遊，以促進國內觀光事業，發展內需產業。
三、各機關如有確因特殊情形未能照改進措施實施者，應列舉具體事由並擬訂可行措施報請主管機關（各部、會、行、處、局、署、院及省、市政府）核定後實施，但縣（市）政府所屬機關得報由各縣（市）政府核定。
四、各機關休假人員休假期間，其職務應確實依照公務人員請假規則第十二條及各機關職務代理應行注意事項之規定辦理。
五、為鼓勵公務人員利用休假從事正當休閒旅遊及藝文活動，振興觀光休閒旅遊及藝文產業，帶動就業風潮，各機關對於所屬公務人員請國內休假者，應按下列方式核發休假補助費；所需費用，於各機關預算之人事費等相關經費項下勻支：
（一）應休畢日數（十四日以內）之休假部分：
         1.休假期間以國民旅遊卡於交通部觀光局審核通過之國民旅遊卡特約商店（業別及細項分類如附表）刷卡消費，依下列規定予以補助：
           (1)於旅行業、旅宿業、觀光遊樂業之刷卡消費，加倍補助。
           (2)於其他行業別之刷卡消費，核實補助。
         2.公務人員每人全年合計補助總額最高以新臺幣一萬六千元為限。但未具休假十四日資格者，其全年最高補助總額按所具休假日數依比例核發，以每日新臺幣一千一百四十三元計算；未持用國民旅遊卡刷卡消費者，不予補助。
         3.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。
         4.符合第一目請領休假補助，其休假期間前後一日於國民旅遊卡特約商店刷卡消費之交通費用，得核實併入補助。
（二）應休畢日數以外之休假部分：按日支給休假補助費新臺幣六百元；未達一日者，按日折半支給，於年終一併結算。
六、其他休假補助費核發規定如下：
（一）休假期間遇颱風、地震等其他天然災害致停止上班上課時，已啟程從事旅遊者，停止上班上課期間得自行決定是否仍請休假，以符合請領休假補助費。
（二）當年一月至十一月份休假者，休假補助費應於次年一月五日前完成請領；十二月份休假者，休假補助費得以列印強制休假補助費申請表之時點辦理核支，其請領期限不得逾次年二月五日。
（三）未依前款規定期限請領者，不得核發休假補助費。但有不可歸責於當事人之事由，該筆休假補助費得自次一年度起五年內核實補發。
七、各主管機關（各部、會、行、處、局、署、院、省、各直轄市及縣（市）政府）得審酌實際需要及特殊狀況，依本改進措施，另訂補充規定。

4.1核發強制休假補助費申請表（範例）


注意事項4
至國民旅遊卡檢核系統https://inquiry.nccc.com.tw－政府機關或公務人員（申請人帳號：身分證字號、第一次證入密碼：國曆生日月日4碼+身分證後4碼共8碼）登入－核發作業－列印核發補助費申請表二份－休假人確認簽章－主辦人事－主辦會計－機關長官核章（一份送人事存查，一份送會計核銷）。
5.1通知撥款（範例）

注意事項5
一、人事單位或會計單位於國民旅遊卡檢核系統https://inquiry.nccc.com.tw 登錄「通知撥款」；出納單位撥款並登錄所得。
二、行政院人事行政總處103年1月修訂「國民旅遊卡相關事項Q&A」規定

Q.06.17請問人事、會計及出納權限於檢核系統中所擔任的功能及請領之操作程序為何？ 

A：現行人事、會計及出納權限於檢核系統的功能如下： 
1.操作流程： 

(1) 人事權限：休假登錄及通知撥款 
(2) 會計權限：通知撥款 

(3) 出納權限：列印補助費清冊及執行後續撥款作業 
2.操作程序：
登入休假日→列印核發補助費申請表→通知撥款→列印核發補助費清冊。
  6.1強制休假補助費清冊（範例）
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注意事項6
一、人事單位或會計單位於國民旅遊卡檢核系統https://inquiry.nccc.com.tw 登錄「通知撥款」；出納單位撥款並登錄所得。
二、行政院人事行政總處103年1月修訂「國民旅遊卡相關事項Q&A」規定

Q.06.17請問人事、會計及出納權限於檢核系統中所擔任的功能及請領之操作程序為何？ 

A：現行人事、會計及出納權限於檢核系統的功能如下： 
1.操作流程： 

(1) 人事權限：休假登錄及通知撥款 
(2) 會計權限：通知撥款 

(3) 出納權限：列印補助費清冊及執行後續撥款作業 
2.操作程序：
登入休假日→列印核發補助費申請表→通知撥款→列印核發補助費清冊。




4.列印強制休假補助費申請表


附件：


4� HYPERLINK  \l "四點一" ��.1強制休假補助費申請表系統�


� HYPERLINK  \l "注意事項四" ��注意事項4�














6.列印補助費清冊、


核發強制休假補助費及登錄所得


附件：


� HYPERLINK  \l "六點一" ��6.1強制休假補助費清冊系統�


� HYPERLINK  \l "注意事項六" ��注意事項6


�





2.休假資料建檔至國民旅遊卡檢核系統


附件：


� HYPERLINK  \l "二點一" ��2.1國民旅遊卡檢核系統�


� HYPERLINK  \l "注意事項二" ��注意事項2�








7.結案





1.至宜蘭縣政府集中式差勤管理系統申請休假











公教員工申請國內休假旅遊














3.至國民旅遊卡特約商店刷卡消費


附件：


� HYPERLINK  \l "注意事項三" ��注意事項3�





5.審核後至國民旅遊卡檢核系統通知撥款。


附件：


� HYPERLINK  \l "五點一" ��5.1通知撥款系統�


� HYPERLINK  \l "注意事項五" ��注意事項5


�








