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報銷應附單據及文件

1.請領補助學生清冊
2.學生專用國外出差旅費報告表 (每人填寫㇐張、經系所主管核章)
3.護照之入出境證章頁影本
4. 來回登機證存根正本(黏貼於「支出憑證粘存單 」)
5.機票購票證明或旅行業代收轉付收據(黏貼於「支出憑證粘存單」)
6.電子機票影本(含來回日期、時間、航班，並於空白處簽名)
7.其他核銷時應備之憑證正本，包括材料費、註冊費、行政費或保險費之收據

(若僅有電子檔，需印出於空白處簽名)
8.支出憑證粘存單(團隊統㇐填寫㇐張，經系所主管核章)
9. 公差假單(單㇐入口學生請假系統出國前申請核可之假單畫面按右鍵列印)
10.未搭最直接航程及本國籍班機者，須附「因公出國人員搭乘外國籍航空公司班機
申請表」

11.本校核定補助通知 (如有變更計畫須再附上核准簽呈影本)
12.書面出國研習成果報告



請領補助
學生清冊 *紫色文字由受補助學生填寫，

若同團有未領補助者請勿填寫
於此張表內



*紫色文字處由受補助學生填寫：
出國日期、地點、工作記要、花
費金額

1.國際處補助項目包括機票、材料費、
註冊費、行政費或保險費，檢據核銷，
此處請填實際花費金額
(若機票費已超過補助金額，可僅填寫
機票費用即可；此處填寫之費用皆須
於後附上收據佐證)

2.新台幣大寫處填補助核銷金額：
--若花費金額大於補助金額，請填補助金
額(如此處案例)

--若花費金額小於補助金額，請填花費金
額

*受補助學生請於具領人與出差人
處簽名，並送請指導老師、系所
主管核章後送國際處

學生專用國
外出差旅費
報告表
(㇐人㇐張)



◎黏貼證明文件：
旅行業代收轉付收據或國際航線航空機票
購票證明(自行上網購買者請將購買證明或
交易紀錄印出於空白處簽名附於後，刷卡
者可再附信用卡帳單證明刷卡金額)

◎ 另附於後之證明文件：
1.護照之入出境證章頁影本(有照片的個
人資料頁+出入境戳章，並於空白處簽名)

2.來回登機證存根正本(另黏貼於空白紙
上，並於紙上空白處簽名)

3.電子機票影本(含來回日期、時間、航
班，並於空白處簽名)

4.其他核銷時應備之憑證正本，如材料
費、註冊費、行政費或保險費之收據
(若僅有電子檔，需印出於空白處簽名)

支出憑證
粘存單-
㇐團㇐張

*紫色文字由受補助學生填寫，㇐團寫㇐張，
並經系所承辦人、指導老師、系所主管核章
後送國際處

*補助核銷金額：
--若花費金額大於補助金額，請填補助金額

(如此處案例)
--若花費金額小於補助金額，請填花費金額

若透過旅行社購買機
票，請旅行社開立代
收轉付收據
(買受人國立雲林科技
大學，統編06195262)



其他應附文件

1.公差假單(單㇐入口學生請假系
統出國前申請核可之假單畫面按
右鍵列印)

2.未搭最直接航程及本國籍班機者
(含轉機)，須附「因公出國人員
搭乘外國籍航空公司班機申請表」

3.本校核定補助通知 (如有變更計
畫須再附上核准簽呈影本)

4.書面出國研習成果報告

(1).依實際狀況勾選
(2).同團原因相同可共同
寫㇐張，於姓名處列
出每個人姓名；若原
因不同，則分開填寫


