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文件類別 程序書   文件編號 P-A1402-001 版次 6 

文件名稱 大同大學教師出席國際學術會議程序 

制定單位 研究發展處學術合作組 

版次 發行日期 修訂內容摘要 核准 

1 99.04.29. 大同大學教師申請出席國際學術會議補助程

序 新訂 
 

2 99.11.16 
增加 6.控制重點 

增加附件一：補助教師申請出席國際會議流程

圖 

 

3 101.06.20 
修改 5.內容之 5.2，調整其中審核流程： 

原「研發長→各系所院長」改為「各系所院長

→研發長」。 

 

4 103.04.01 國科會改科技部  

5 106.03.08 

修改 5.2 校務行政系統填寫會議申請表及依據

「大同大學教師出席國際會議辦法」修改 6.1、

6.4及 6.6控制重點 

 

6 108.02.23 

修改第 1點目的； 

修改第 2點範圍； 

修改第 4點權責； 

修改 5.2內容，並將報帳內容新增為 5.3；  

原標號 5.3改為 5.4，並修改內容； 

原標號 5.4改為 5.5，並修改內容； 

修改 6.1控制重點； 

修改 6.4控制重點； 

修改附件一。 

 

13    

16    

核准 審查 起草 
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1. 目的： 

本校為提昇國際學術地位與促進國際學術交流，特訂大同大學補助教師出席國際

學術會議程序，以利規範補助申請作業。 

 

2. 範圍： 

本校編制內專任或專案教師 

 

3. 定義：無 

 

4. 權責： 

補助案審核：系所主任、系所院長、學術合作組主任、研發長 

補助金核發：會計室、出納組 

 

5. 內容： 

5.1. 教師申請出席國際會議流程圖，詳如附件一。 

5.2. 校務行政資訊系統人事差勤資訊系統請假申請假單填寫完畢勾選下

方國際會議單填寫國際會議單完成表格內容填寫後連同出差命令單一起列

印申請人簽名系主任及院長簽名(通識中心與外語中心由中心主任簽名)送

至研發處檢附相關文件，包括國際會議主辦單位致申請人本人之正式邀請函影

本、論文被接受之證明文件影本、擬發表之論文摘要（論文以在國內完成而尚未

發表者為限）、國際會議日程表及會議有關資料。 

5.3. 申請表及相關附件送至學術合作組（隨到隨審）學術合作組主任初審研發長

覆核會計室人事室主任祕書校長。 

5.4. 簽核後申請表影本轉知申請人相關申請資料存檔於研發處學術合作組。 

5.5. 返國後檢附必要之原始憑證（機票、註冊費收據、差旅費報告書等）及出席國

際會議報告（含電子檔）至研究發展處學術合作組辦理預算登錄將所有憑證送

至會計室辦理核銷出納組補助經費撥發。 

 

6. 控制重點： 

6.1. 是否於國際學術會議開始日期四週前填具「大同大學補助教師出席國際會議申請

表」並繳交相關資料。 

6.2. 是否已先向科技部或其他機構申請補助。 
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6.3. 是否備齊申請表上所列各項證明文件。 

6.4. 在同一年度內同一申請人補助次數是否符合規定。 

6.5. 申請獎勵補助之教師，是否備齊各該獎勵補助項目之佐證資料。 

6.6. 是否於會議舉行完畢後一個月內繳交出席國際學術會議心得報告。 

6.7. 於會議舉行完畢後一個月內，依本校會計室規定辦理核銷歸墊。 

 

7. 相關文件： 

大同大學教師出席國際會議辦法（W-A1402-001） 

出納業務程序（P-A1303-001）           

   

8. 使用表單： 

大同大學教師出席國際會議申請表(F-A1402-001) 

大同大學教師出席國際會議報告(F-A1402-002) 

大同大學教師出席國際會議結案會簽單(F-A1402-003) 
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附件一：教師申請出席國際會議流程圖 

責任 

單位 

作   業   流   程 辦法規範 表單 
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1.大同大學

教師出席國

際會議申請

表

（F-A1402-0

1） 

 

2.大同大學

教師出席國

際會議報告

（F-A1402-0

02） 

 

3.大同大學

教師出席國

際會議結案

會簽單

(F-A1402-00

3) 

 

補助經費撥發。 

依本校會計室規定辦理核銷歸

墊。 

1. 申請表影本轉知申請人並

將相關申請資料存檔。 

2. 待教師回國後檢附必要之

原始憑證及出席國際會議

報告至研發處學術合作組

辦理預算登錄。 

申請表及相關附件送至研究發

展處（隨到隨審）學術合作

組主任初審，再由研發長覆核。 

1. 校務行政資訊系統人事

差勤資訊系統請假申

請假單填寫完畢勾選

下方國際會議申請單填

寫國際會議申請單。 

2. 完成表格內容填寫後連同

出差命令單一起列印申

請人簽名系主任及院長

簽名檢附相關文件送至

研究發展處。 

        

 


