
核銷程序必備文件 

一、 核銷文件 

1. 請填寫出差旅費報告表，如下： 

範例：養殖系王小明於2025年9月28日至2026年3月10日至日本九州大學交換，或本校(學海)補

助新臺幣10萬元整，來回機票費用為新臺幣2萬元整，藍色為同學應填寫內容，紅色為相關說

明。 

 

機票費+生活費-扣除額=補助金額上限 實支獎學金金額 

出國報告繳交時 

間由國際處填寫

ˋ 

系辦 

院辦 

國際處 主計室 校長室 

1. US$19,000為參考公費項目及支給數額中日本其他地區的年支生活費金

額。 

2. 總天數須扣除私人行程及返臺當天住宿補助(住宿補助佔每日補助的70%)  

*若前往歐美的同學往返航班有跨夜，亦須扣除跨夜天數的住宿補助。 

3. 匯率30.785為出國前一工作天臺灣銀行現金賣出匯率。 



2. 臺灣銀行匯率表 

請至臺灣銀行網頁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「現金賣出」匯率 

 

 

 

 

 

 

 
  



3. 公費項目及支給數額 

  



4. 電子機票(請參考下方圖片) 

(1) 請提供往返所有實際搭乘航班之電子機票。 

(2) 標註「此為電子機票」並簽名。 

  



 

 

 

購票證明，王小明(親簽) 

5. 購票證明 

(1) 向本國籍航空公司或旅行社購買者 

A. 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。 

B. 請參考下方圖片，於空白處標註「購票證明」並簽名。 

C. 若文件遺失請看支出證明單說明。 
 



(2) 向本國籍旅行社購票者 

A. 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。 

B. 請參考下方圖片，於空白處標註「購票證明」並簽名。 

C. 若文件遺失請看支出證明單說明。 



 

 

電子收據，王小明(親簽) 

(3) 向外國籍航空公司或網路平台購票者 

A. 請提供購票平台寄發之單據，單據上通常會有 Invoice 或 Receipt 等字

樣，文件上需載明購買之航班及金額， 

B. 請提供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)。 

C. 請參考下方圖片，於空白處標註相應說明文字並簽名。 

D. 若文件遺失請看第 5 點說明。 

 

 

 

 



 

 

 

  

信用卡刷卡單，王小明(親簽) 



6. 檢附登機證(請黏貼在白紙上) 

A. 請檢附往返所有實際搭乘航班之登機證正本，並於空白處註明「此為

登機證」及親筆簽名。 

B. 若使用電子登機證，請保留原始檔或截圖備存。 

C. 建議於取得紙本登機證後立即拍照備份，以避免返國後因墨水褪色導

致內容無法辨識。若核銷時紙本登機證字跡已消失，仍請一併繳交登

機證正本。 

 
  



7. 有文件遺失，請填寫支出證明單並提供相應佐證資料，填寫範例如下： 
 

8. 其他文件請程序單說明提供。 



二、學海系列獎學金獲獎者心得上傳方式 

1. 撰寫完心得後，請先寄給承辦人檢查。 

2. 內容確認無須調整後，請將 word 檔轉成 PDF 檔。 

3. 打開教育部網頁https://www.studyabroad.moe.gov.tw，選擇計畫年度 

4. 點選選送學生登入 

 

5. 請依申請計畫登入，登入帳號為海大學號。 

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

