
國立臺灣海洋大學赴外短期研修核銷程序單 

 個人資料 
姓名  學號  
抵台時間  

 核銷流程 

 步驟 1：請於抵臺後 2 周內，將以下資料以 email 方式傳給承辦人。 
編

號 
項目 說明 

1 
心得報告 
(交換計畫格式/實習格式) 

1. 須製作封面，內文請參考指定格式，字數為 1,500 字，

內文需含 4 張以上照片 

2. 教育部學海系列獎學金受獎生，完成後請先經承辦人

確 認 再 上 傳 至 教 育 部 網 頁

https://www.studyabroad.moe.gov.tw 

2 心得影片 

1. 非教育部學海系列受獎生得免繳交 

2. 教育部學海系列受獎生須繳交約 3 分鐘影片，完成後

請上傳至雲端硬碟或 youtube 並提供下載連結 

3 經驗分享問卷(問卷下載) 填寫問卷並以電子檔回傳 

4 照片(5 張) 

1. 請提交 5 張研修時期之照片(原檔)，檔案名稱為「學

生姓名-研修學校-簡單圖說(10 字內)」，可與報告內使

用相同照片，但請提供「原始檔案」。 

2. 提供之照片請以校內研修/實習期間為主，勿提供個

人旅遊玩耍之照片。 

 步驟 2：請於抵臺後 4 周內完成核銷。 
編

號 
項目 說明 

1 出差旅費報告表(範本/空白) 
請依範本填寫出差旅費報告表，文件請印紙本並攜帶至

國際處 

2 臺灣銀行匯率表 
請至列印臺灣銀行出國前一天美金匯率表，並以螢光筆畫

出出國前一天「即期賣出」匯率 

3 公費項目及支給數額 
請列印本文件，並以螢光筆畫出研修國家/城市之一般公

費生年支生活費。 

https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/1033/148363893.odt
https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/1455/651028602.odt
https://www.studyabroad.moe.gov.tw/
https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/1033/801118440.odt
https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/504648807.pdf
https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/1033/359959177.odt
https://rate.bot.com.tw/xrt/history/USD?Lang=zh-TW
https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/1033/188835251.pdf


編

號 
項目 說明 

4 電子機票 

1. 未因任何原因調整航班，請提供原始電子機票，請於

空白處加註「此為電子機票，（簽名）。」 

2. 因天候狀況、航班調整或個人因素更改航班者，請提

供實際搭乘航班之電子機票，請於空白處加註「此為

電子機票，（簽名）。」 

5 登機證 

1. 往返所有實際搭乘航班之登機證正本，請於空白處加

註「此為登機證，（簽名）。」 

2. 登機證遺失，以護照上入出境戳章為憑，請於空白處

加註「OOO 年 OO 月 OO 日，（A 地）-（B 地），（簽

名）。」 

3. 登機證遺失且護照上無入出境戳章，請至移民署各辦

事處申請「入出國日期證明書」並請於空白處加註

「此為入出國日期證明書，（簽名）。」 

6 購票證明 

◆向本國籍航空公司或旅行社購買者 

1. 在本國籍航空公司網路平台購票者，請向客服申請

「購票證明單」，單據上須有抬頭(國立臺灣海洋大

學)、統編(00501503)及統一發票專用章 

2. 向本國籍旅行社購票者，請向旅行社索取「旅行業代

收轉付收據」，收據上須有抬頭(國立臺灣海洋大學)、

統編(00501503)及統一發票專用章 

◆向外國籍航空公司或網路平台購票者 

請保留購票平台寄發之單據，單據上需載明購買之航班

及金額，以及當筆交易之信用卡對帳單(每月銀行寄發給

刷卡人之帳單或網路查詢之交易明細) 

7 支出證明單(範本/空白) 無有文件遺失，請參考範例填寫；如無，不須提供 

8 出差申請單 文件保管在國際處 

9 外國籍航空申請書 如無，免提供；如有，文件保管在國際處 

 
  

https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/1033/861758748.pdf
https://oia.ntou.edu.tw/var/file/22/1022/img/1033/548670941.odt

