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科技部補助研究生出席國際會議核銷注意事項 

一、 應依科技部核定函補助金額及補助項目申請核銷，非核定補助項目(例如：國內

交通費用)不可報支，請熟讀科技部核准公文內容。 

二、 應於返國後十五日內辦理經費結報，結報前，請先於科技部網站

（https://www.most.gov.tw）選擇博士生/碩士生，輸入身分證字號及密碼，線上

繳交出席國際學術會議報告。 

三、 出差前應辦事項及出差後核銷應準備資料： 

(一)出差報告單：(請上本校會計室網站表單下載處下載) 

 

四、 機票費：臺灣至會議地點：最直接航程之本國班機往返經濟艙票價。 

 檢附(1)電子機票、(2)機票票根、(3)旅行社代收轉付收據或國際航空機票購

票證明單或其他足資證明支付票款之文件(三者只要有一項即可)。 

 電子機票：亦即旅行社提供給您的行程規劃資料 
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【電子機票樣本】 

 
 機票票根：登機後，航空公司留給搭乘者的票根 

(不管航空公司留給您哪一段，都附上就對了!) 

 
航班 BR716，完整的，航空公司未撕除 

 
航班 BR715，航空公司撕除部分 

【機票票根範本】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

重點提醒!!! 

1. 機票票根搭乘的航班，應與電子機票航班一致；如有不一致，請加註說明原因並

簽名。 

2. 若有任何一段行程機票票根遺失，除將有留存的票根附上外，並需另附上護照個

人資料頁及中華民國入出境章戳頁的影本。 

3. 採用自動通關(即護照未蓋出入境章戳)者，可於通關後逕至移民署公務櫃檯申請

補蓋「當次」出入境章戳；亦可至移民署各縣市服務站臨櫃申請入出境紀錄，或

憑自然人憑證至移民署網站申請。 
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 旅行社代收轉付收據(請加註購票人、起迄日期及地點) 

 
【旅行社代收轉付收據】 

 

 

 國際航空機票購票證明單(機票款收據) (請加註購票人、起迄日期及地點) 

 
【航空公司購票證明】 

 

 

 

 

 

 

 

重點提醒!!!任何要跟學校辦理核銷的發票 Invoice/收據 Receipt，抬頭、統編都需為東海大學及 52004800 

抬頭：東海大學       統一編號：52004800 

**直接向航空公司訂購機票，可以上網列印購票證明 

中華航空購票證明：https://caleb.china-airlines.com/BookingEnquiry/invoice.aspx 

長榮航空購票證明：https://booking.evaair.com/flyeva/EVA/B2C/ticket-certificate.aspx 

https://caleb.china-airlines.com/BookingEnquiry/invoice.aspx
https://booking.evaair.com/flyeva/EVA/B2C/ticket-certificate.aspx
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若因為任何原因一定得搭乘「非本國籍」航空，則請另外檢附申請書(請上會計室表單下載處下

載) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

             

依實際情況，勾選上方選項，若選

擇「其他特殊情況」，則須說明。 
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五、 註冊費：由會議主辦方開立，抬頭亦需為「東海大學」，樣式不拘，但需有”發

票 Invoice 或收據 Receipt”字樣 

 

 
 

 
【註冊費收據樣張】 
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六、 共同事項： 

 抬頭：東海大學；統編：52004800 

 檢附文件 

 會議接受函 

 會議議程 

 發表文章之首頁及最後一頁 

 科技部核准函 

 匯率換算：(需印出當月份全部匯率) 

 出國前一營業日台灣銀行賣出即期匯率 

 台灣銀行歷史匯率查詢 http://rate.bot.com.tw/xrt/history?lang=zh-TW

 
ex:出國日為 105/11/20，則往前推一個營業日為 105/11/18，故美金換算匯率為 32.04 

http://rate.bot.com.tw/xrt/history?lang=zh-TW
http://rate.bot.com.tw/xrt/history?lang=zh-TW
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七、 經費核銷程序： 

 

 

 
                       →會計室謝小姐 

                             (分機 28010) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

                                             

 

 

 

 

 

 

 

                                 

 

 

 

 

 
 

(單據若非 A4 大小，請用膠水依序浮貼於 A4 紙) 

檢附下列單據”正本” 
【排列順序】 
出差報告單 
機票票根 
電子機票 
旅行社代收轉付收據 
註冊費收據 
 
檢附下列資料”影本” 
會議接受函 
會議議程 
發表文章之首頁及最後一頁 
科技部核准函 
台銀匯率表 

 

 

 

F 

 

會議接受含/會議議程/發表論文 

科技部核准函(置於憑證最後面) 
科技部收支明細報告表 

一式貳份 

(會計室從科技部網站報銷後印出) 

東海大學請款領據 

(帳務暨請採購管理系統申請) 

(單據若非 A4 大小，請用膠水依序浮貼於 A4 紙) 

檢附下列單據”正本” 
【排列順序】 
出差報告單 
機票票根 
電子機票 
旅行社代收轉付收據 
註冊費收據 
 
檢附下列資料”影本” 
會議接受函 
會議議程 
發表文章之首頁及最後一頁 
科技部核准函 
台銀匯率表 

 

1. 付款申請單 

2. 憑證黏貼單(出納組

收款收據貼上) 

 

經公文簽核程序 

向科技部結報請款 

(公文管理資訊系統) 

出差人登入科技部網站，

填報結報金額 
確
認
可
核
銷
金
額 會計室印出收支明細報告

表 

付款申請單

投遞至會計

室木箱 


