
國際會議申請補助SOP

Collin Fleshman

Department of Materials Science and Engineering, National Tsing Hua University, Hsinchu, Taiwan



出國前準備



出國準備事宜

會議選擇：考慮領域、國家…

e.g. MRS, EMRS, IUMRS-ICA, MS&T, TMS, ICMCTF, etc.

報名會議：只需abstract，強烈建議oral(經驗值多、申請機會
/金額也較高)，投稿abstract後存成pdf.

 Abstract被接受後：接受信存成pdf.、繳交註冊費，收據開
會報到時拿並妥善保存，確定之schedule出來後也存成pdf.，
上傳報告會用到。

規劃大概行程、訂機票(發票)：旅途中所有機票請妥善保存

出國回國日期確定，填寫出國申請單



出國準備事宜

填寫完後列印跑流程



出國準備事宜

會議選擇：考慮領域、國家…

e.g. MRS, EMRS, IUMRS-ICA, MS&T, TMS, ICMCTF, etc.

報名會議：只需abstract，強烈建議oral

 Abstract被接受後：接受信存成pdf、繳交註冊費，收據開會報到時拿並妥
善保存，確定之schedule出來後也存成pdf.，上傳報告會用到。

規劃大概行程、訂機票(發票)

出國回國日期確定，填寫出國申請單

有確切機票+註冊費金額後申請補助：科技部、研發處、系辦。
• 建議三個月前之15號前申請(校內審查)，最遲兩個月的15號前
• 原則上越早申請越好，若為3/10-3/31出國可以考慮一月申請
• 補助金額在申請後的兩個月後的5號之後才會知道(保留紙本通知)

e.g. 6/20出國，建議3/15前申請，最遲4/15前
e.g. 3/15出國，可以1/1-1/15申請，但後面申請研發處或系辦會很趕，
自行斟酌



如何申請補助—科技部

申請人在同一會計年度內以補助一次為限；論文為合著者，
每一論文以補助一人發表為限。

申請帳號



如何申請補助—科技部

已有帳號者請更新c301、c302、c303表



如何申請補助—科技部

依實際請況往上報一些，$易被砍

申請送出前須由系統內通知老師，老師確認後才能送校內審查



如何申請補助—研發處

科技部補助金額出來後可申請

碩班1次、博班2次

科技部補助不足會補滿

外加生活費



如何申請補助—研發處

國際會議得獎之獎金從上方申請

申請補助請由下方登入

金額依實際狀況填寫

列印後會議之聲望需手寫(老師/自己)，並請老師簽名。



如何申請補助—系辦



如何申請補助—系辦



回國後報銷



回國後銷帳(15天內完成)

上傳出國報告至科技部(及研發處，
研發處還有審核表，須老師簽名)

填寫國外出差旅費

會在這邊，點選上傳報告



回國後銷帳(15天內完成)

上傳出國報告至科技部(及研發處，研發處還有審核表，須老師簽名)

填寫國外出差旅費



起訖日期
 上格的結束日期不能跟

下格的開始日期重疊
 同格內之日期可以一樣

出差地點
 全部填會議地點

有無過夜照實填，餐點大
概填。

註冊費另外記在行政費。

下方備註寫了也不會印出
來，等印出來再手寫補上。



回國後銷帳(15天內完成)

上傳出國報告至科技部(及研發處，研發處還有審核表，須老師簽名)

填寫國外出差旅費

準備文件(按排列順序)：
1. 國外出差旅費單粘存單
2. 支出分攤表
3. 國外出差旅費報告表
4. 出國申請表
5. 電子機票
6. 浮貼機票票根(按時間順序)以及註冊費收據，並標註清楚
7. 會計事項申請單(外籍航空、飛多處:附上票價說明)

8. 出國前一天之台銀匯率，並以螢光筆標示即期匯率之本行賣出利率
9. 科技部補助紙本通知
10. 會議報告
11. 科技部補助國內研究生出席國際學術會議收支報告表
12. 出國報告申請表(for研發處)

13. 出國會議審核表(for研發處)

科技部給1-11，研發處給1-13，也就是1-11要兩份，有正、副本問題者，
正本給科技部。系辦補助核銷則僅需1-8+10。



金額要填入實際報銷之金額，此處兩個45000後更正為44195。

1. 國外出差旅費單粘存單+ 2. 支出分攤表

科技部校內編
號問系辦

研發處編號再
跑過流程的申
請單上。



3. 國外出差旅費報告表



4. 出國申請表



5. 電子機票



6. 浮貼機票票根(按時間順序)以及註冊費收據，並標註清楚



7. 會計事項申請單(外籍航空、飛多處:附上票價說明)



8. 出國前一天之台銀匯率，並以螢光筆標示即期匯率之本行賣出利率



9. 科技部補助紙本通知



10. 會議報告

材料系



11. 科技部補助國內研究生出席國際學術會議收支報告表

此處結報金額應填入44195。

填入科技部計畫編號(MOST開頭)

下方用鉛筆寫上校內編號



12. 出國報告申請表(for研發處)



13. 出國會議審核表(for研發處)



回國後銷帳(15天內完成)
上傳出國報告至科技部(及研發處，研發處還有審核表，須老師簽名)

填寫國外出差旅費

準備文件(按排列順序)：
1. 國外出差旅費單粘存單
2. 支出分攤表
3. 國外出差旅費報告表
4. 出國申請表
5. 電子機票
6. 浮貼機票票根(按時間順序)以及註冊費收據，並標註清楚
7. 會計事項申請單(外籍航空、飛多處:附上票價說明)

8. 出國前一天之台銀匯率，並以螢光筆標示即期匯率之本行賣出利率
9. 科技部補助紙本通知
10. 會議報告
11. 科技部補助國內研究生出席國際學術會議收支報告表
12. 出國報告申請表(for研發處)

13. 出國會議審核表(for研發處)

科技部給1-11，研發處給1-13，也就是1-11要兩份，有正、副本問題者，
正本給科技部。系辦補助核銷則僅需1-8+10。

資料送至系辦後確認無明顯錯誤後至科技部網頁點選”核銷經費”


