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商務出國服務規範

1、 服務項目與職責
承辦本中心商務出國服務之業者（以下簡稱旅行社），其服務範圍與職責如下：
1. 基本票務作業：負責同仁出差之機位訂位、開票、退票、改票等相關作業。辦理出國手續需迅速取件、正確辦件。旅行社應依本中心出差旅費報支規定之艙等辦理開票；若出差同仁因個人因素欲自行加價升等或變更行程，其產生之差額與手續費應由同仁當場與旅行社自行結清，不得併入本中心月結帳項。
2. 資訊與行程服務：提供辦理各國護照、簽證或電子旅遊許可所需文件、工作天數及各航線最新票價、航班時刻表等旅遊資訊。依本中心需求提供最有利之票價與航線規劃。。
4. 海外在地協助：協助個人出國行程之排定，代訂國外旅館，並協助填寫各國出入境旅客申報表。
5. 專人服務窗口：旅行社須設置專人或專責小組負責本中心業務，並須建立職務代理人制度，確保服務不中斷。
6. 證照代辦範圍：負責辦理護照、出入境手續及各項簽證。凡各國簽證規定（如特定實體簽證）需本人親自辦理、面試或留存生物識別資料者（例如美國實體 B1/B2簽證），則不在此限，但旅行社仍應提供文件指導與預約協助。
7. 哩程累計作業：協助申請航空公司企業會員，並代為處理航空公司之企業點數與同仁個人雙重累計哩程之所需作業。
8. 數位服務渠道：提供網路購票查詢服務。
9. 個人資料保護：因履行本服務規範而知悉或持有本中心員工或其他委託辦理出國服務人員之個人資料（如護照、身分證、信用卡號、行程以及其他符合得以辨識當事人之資料….等），旅行社應善盡個人資料保護法之保密義務，不得洩漏或挪作他用。
二、 危機及緊急事件處理

為保障本中心出差同仁之安全與權益，旅行社應提供以下緊急協助：

1. 24小時即時客服：旅行社應提供24小時緊急聯絡電話，並支援即時通訊軟體（如 LINE 官方帳號、WhatsApp等）之線上文字客服，以利出差同仁在海外發生緊急事故、時差區域時，能即時獲得協助。
2. 突發狀況處理：協助處理臨時變更行程、機票改簽、機位重訂等事宜。

3. 海外支援：出國期間護照或重要證件遺失之諮詢與應變協助。

4. 航程延誤與行李事故：班機延遲、取消之航程調配協助，以及行李遺失之追蹤與協尋協助。其他海外緊急事故之必要協助。

5. 免收手續費申請：因班機延誤、取消、天災或其他不可抗力因素導致之退改票，旅行社應主動協助同仁向航空公司申請免收手續費證明，並全額退還航空公司核退之款項。
三、 費用與計價標準

1. 簽證護照費：
· 規費：此費用為屬於各國官方規費，本中心依規定費用支付。
· 代辦費（辦件手續費）：因本中心公務需求辦理者，免收辦件手續費。
2. 刷卡規定： 購票及辦件費用刷卡不另計手續費（亦不得轉嫁刷卡趴數）。

3. 國際機票之計價方式：
· 計價基準：一律採透明化之市場淨價（NET）或航空公司官網/系統即時報價為基準。旅行社應於報價單中明列：機票淨價、各項稅金（含當地政府規定之稅金與燃油附加費）、以及旅行社服務費，不得隱藏利潤或重複計價。
· 東南亞、東北亞等短程線機票，以及歐美等長程線機票，均應依特別折扣票（BSP Net）之最優價格提供。

· 各航線若因航空公司特殊情況（如促銷特賣）另有後退款或特惠價時，旅行社需自動降低售價回饋本中心。

四、 退票手續費與帳務結算

1. 退票規範：本中心因帳務報銷之故，凡於當月結帳前未使用之機票辦理退票時，除航空公司扣除之實際手續費外，旅行社可酌收雙方約定之退票手續費（金額上限依雙方議定之合約或報價單為準），但不予支付原機票票款。
2. 作廢處理：航空公司 BSP 結報期前之退票，旅行社得以作廢（Void）處理，不收取任何退票手續費。

3. 月結與對帳：
· 旅行社須於開票時，檢附代收轉付收據及機票憑證予本中心。為配合本中心減碳政策，建議優先提供電子代收轉付收據。

· 旅行社應於每月10日前提供上月的月結單及完整憑證供本中心對帳，逾期未提出者，本中心得順延至次月辦理付款。
4. 環境永續（ESG）： 旅行社應於每半年或年度結束後，依本中心需求提供出差同仁之航線碳排放統計數據（以航空公司或國際航空運輸協會 IATA之數據為準），以利本中心進行碳盤查與永續報告書申報。
