
補助研究生出席國際會議

國立中山大學主計室 1

請先提供補助公文及報帳編號予
主計室蕙蓉(分機2085)經費授權，
並至主計系統登帳
若無報帳編號者，請洽英君(分
機2083)申請臨時帳號



結報所需資料

國立中山大學主計室 2

1. 國外出差旅費報告表
 請至主計室系統登帳，直接列印，

有購案編號!
2. 核定公文
3. 學生出差申請單
4. 學生出國資料表
5. 黏貼整齊的單據
機票費
 收據* (電子機票與收據同一份請另

填支出證明單)

 電子機票*
 登機證*
 搭乘外籍航空申請書

註冊費
正本收據或列印Invoice請註明未重複
報支並簽章

 請核完章後(出差人、指導
老師、系主任、院長)再送
至主計室

 有關科技部線上結報(報告)
部分，請洽研發處

 請先行代墊款項，每月10日
由研發處發文向科技部請款，
俟撥款後再撥付至出差人帳
戶(撥款期程約一個月)

 有關生活費部分，科技部計
畫不得分攤
 若擬於科技部結餘款分

攤，請事先完成出國旅
費申請表之流程)

 其他經費請洽各承辦人

其他注意事項



國 立 中 山 大 學 
      國外出差旅費報告表 

                                                                       第  頁共  頁 

    金   額                              預算科目：08BC4000              □232 國外旅費 

 MOST-108-2922-I-110-015                      □233 大陸地區旅費 
拾 萬 千 百 十 元 

 3 8 0 0 0 新台幣（大寫）：參萬捌千元整   

姓 名 ooo 職稱 碩士生 職等  

出 差 事 由 參加美國物理年會 3 月會議 

中華民國 108 年 3 月 4 日至 3 月 8 日 共計 5 日附單據  張 

月 3     總計(NT$) 

38,000 

 日 4-8     

起訖地點 高雄-波士頓     

工作記要 參加會議     

交通費 

飛機 28,000     交通費小計 

28,000 
船舶      

長途大眾陸

運工具 
     

生活費      生活費小計 

辦公費 

手續費      辦公費小計 

10,000 保險費      

行政費 
15,100 
(實支 10,000) 

    

禮品交際及

雜費 
     

依第九點扣除項目金額      扣除金額小計 

 □本次出差無其他來源供膳宿；報名或註冊等費用亦不含膳宿。 

單據號數       

備 註       

出  差  人 計畫主持人 業務單位(系所主管) 
校長 

（授權主管） 

    

主計室 人事室 

 

 

 

104年 11月 1日修訂 

註：1.「支出憑證處理要點」第 3 點規定：各機關員工向機關申請支付款項，應本誠信原則對所提出之支出憑

證之支付事實真實性負責，如有不實應負相關責任。 

2.「1萬元以下」授權二級單位主管決行，「逾 1萬元，10萬元以下」授權一級單位主管決行。 

3.生活費部分若邀請單位有提供膳宿或現金津貼，請依「國外出差旅費報支要點」第九點規定核實報支。 

身分證字號： 

郵局帳號或 

銀行帳號 ： 

上限為公文補助的金額 

若實際支付金額較少，則

以實際金額結報 

請註明科技部補

助代碼 

請購編號 B10800XXXX 

 

 若實際支付金額大於補 

助金額，請自行湊實支

金額 

 請附 Invoice及出國前

一天台銀即期賣出匯

率證明(或水單或信用

卡帳單 

院長決行 


	補助研究生出國(專函補助)結報範例
	國外出差旅費報告表(科技部專函補助研究生出國)

