教師國外出差應繳單據/資料一覽表
出差前-申請
	類別
	應繳交單據/資料
	表單附件
	負責單位

	參加國際會議發表論文
	元智大學教職員國外出差申請單
	附件一
	人事室

	
	檢附資料:
1、大會正式邀請函或論文被接受之文件。
2、大會會議議程。
3、擬發表之論文全文或摘要。
4、《校內預算》未／已獲國科會補助之證明函件或專題計畫項下已補助出席國際會議之  

               核定清單。

   《校外專案計畫》核定清單（國科會）、合約書或預算表（其他校外單位委辦計畫）
	　
	研發處

	參與國際合作計畫洽談公務
	元智大學教職員國外出差申請單
	附件一
	人事室

	
	檢附國際合作公務洽談相關資料如下：

1、 邀請函

2、 行程規劃書及訪談內容
	
	研發處


出差後-核銷
	經費來源
	類別
	應繳交單據/資料
	　
	負責單位

	校內預算
	參加國際會議發表論文
	1、元智大學教職員國外出差申請單（附件一）。
2、元智大學國外出差旅費報告表（附件二）。(註:1)
3、元智大學補助校內教師出席國際會議報告書（附件三）。
4、往返機票票根或登機證存根聯(若遺失，請向航空公司索取登機證明)正本、旅行社代收轉付收據(自行向航空公司購買機票者，請附購買證明)正本。　                                                                                                                                                           　  　　　　
5、註冊費單據正本。
6、手續費(包括護照費、簽證費及機場服務費)單據正本。
7、申請生活日支費，請以出國前一日(如遇假日往前順推)臺灣銀行賣出即期美元參考匯價結算(請自行列印)，其日支數額比照國科會補助之金額。(註: 2)
8、會議議程表。                                                                                     　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　    　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　註1. 如有申請國科會補助者，須填寫一式三份(一份<副本>校內經費補助專用、另二份<正、副本>)國科會經費補助專用，請在出差報告表註明各經費補助金額。
註2. 生活費日支數額及機票費部分國科會查詢網址： http://www.nsc.gov.tw/int/5_forms/index.htm                                 
註3.如無國科費補助者，所有外來單據須檢附正本。
	附件一

附件二

附件三
	研發處預算：

研發處/會計室

各單位預算：

人事室/會計室

	
	參與國際合作洽談公務
	1、元智大學教職員國外出差申請單（附件一）。

2、元智大學國外出差旅費報告表(附件二)。
3、往返機票票根或登機證存根聯(若遺失，請向航空公司索取登機證 明)正本、旅行社代收轉付收據(自行向航空公司購買機票者，請附購買證明)正本。
4、手續費(包括護照費、簽證費及機場服務費)單據正本。 
5、申請生活日支費依元智大學教職員出差標準表，匯率換算以出國前一日(如遇假日往前順推)臺灣銀行賣出即期美元參考匯價結算(請自行列印)。
6、國際合作相關事項之成果報告。
	附件一

附件二
　
	研發處預算：

研發處/
會計室

各單位預算：

人事室/
會計室

	校外專案計畫
	國科會補助出席國際會議
	1、元智大學教職員國外出差申請單（附件一）
2、元智大學國外出差旅費報告表(附件二)。

3、機票票根正本或登機證存根及國際線航空機票購票證明單或旅行業代收轉付收據，無法搭乘本國籍班機者，應填具因公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請書(附件五)。　　　　　

4、註冊費收據、原始憑證與各項單據正本。

5、會議議程表。

6、國科會核准公文影本(計畫內核定則檢附國科會核定清單)。

7、行政院國家科學委員會補助國內專家學者出席國際學術會議報告(附件四) (若為計畫內核定則心得報告含發表之論文需併入成果報告繳交)。

8、匯率依外幣兌換水單，或依出國前一日(如遇假日往前順推)臺灣銀行賣出即期美元參考匯價結算<註3>。 

補助經費為總額補助，其項目如下： 

 (一) 往返機票費用：由國內至會議地點最直接航程之飛機票。報銷機票時，應檢附機票票根正本或登機證存根及國際線航空機票購票證明單或旅行業代收轉付收據列報。 機票費按本會核定之上限金額補助，惟報銷時不得超過本會補助之上限。機票由受補助人於出國前自行墊款購買，以搭乘本國籍之班機為限。但因故無法搭乘本國籍班機者，應填具因公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請書<附件五>，經任職機構首長或授權代理人核定後改搭乘外國籍班機。 

 (二) 出國期間之生活費用:免檢據，依照中央政府派赴國外各地區出差人員生活費日支數額表，按會議期間逐日詳細列計算式及金額列報。 凡住宿免費宿舍過境旅館或在交通工具歇夜及返國當日，生活費按該地區生活費日支數額百分之四十報支。<註1> 

 (三) 出席會議之註冊費用單據正本。 

 (四) 手續費(包括護照費、簽證費及機場服務費)單據正本。 

 (五) 保險費(因公赴國外出差人員綜合保險金額新臺幣四佰萬元)單據正本。  國科會以上各項補助費用，由受補助人先行墊付，返國後一個月內填報元智大學國外出差旅費報告表<註2>(附件二)，檢附國科會核准公函影本(計畫內核定則檢附國科會核定清單)、會議議程表、原始憑證與各項單據正本及外幣兌換水單，未辦理結匯者，依出國前一日(如遇假日往前順推)臺灣銀行賣出即期美元參考匯價結算<註3>，經任職機構首長及有關人員，如主辦會計等審核蓋章後，函送國科會核銷歸墊。

註1: 生活費日支數額及機票費部分國科會查詢網址： http://www.nsc.gov.tw/acc/lp.asp?ctNode=1196&CtUnit=859&BaseDSD=7
註2:如另有申請其他經費補助者，需補助單位元元同意以副本方式申請，國外出差旅報告表上全部差旅費用需完整呈現，並註明各計畫分攤之補助金額。ex: 另有申請校內經費補助，須填寫一式三份 (一正、一副本國科會經費補助專用、另一份(副本)校內經費補助專用) ，所有附件及國外出差旅報告表皆相同，僅黏存單補助計畫及金額不同。

註3: 臺灣銀行歷史匯價查詢網址： 

https://ebank.bot.com.tw/default.asp?FrnName=BRate

	附件一

附件二

附件四

附件五
	研發處/
會計室

	
	國科會補助科學與技術人員國外短期研究
	請依國科會補助科學與技術人員國外短期研究作業要點規定辦理http://www.nsc.gov.tw/int/4_funding/index_03.html
	　
	研發處/
會計室

	
	國科會補助博士後研究人員赴國外或大陸地區研究
	請依國科會補助博士後研究人員赴國外或大陸地區研究作業要點規定辦理http://www.nsc.gov.tw/int/4_funding/index_04.html
	　
	研發處/
會計室

	
	其他機關補助　
	依各補助機關辦法辦理，若無特別規定則比照行政院頒定之國外出差旅費報支要點核銷(即比照上述國科會標準辦理)　
	　
　
	研發處/
會計室


