
教師海外差旅注意事項： 

 

(1) 線上差勤系統先登錄、紙本「教職員出國申請表」請先經校長或授權人核准，

請假日期以臺東為起訖計算； 

(2) 申請差勤時請附上研討會訊息或邀請函，或計畫書等； 

(3) 未搭本國營運之班機，請至主計室網頁→表格，下載「因公出國人員搭乘外

國籍航空公司班機申請書」； 

(4) 禮品費請事先上簽，依主計室「國外差旅費報支重點項目檢核表」規定，及

若申請項目超過１萬元，加填「請購案代墊款逾 1 萬元申請表 」； 

(5) 機票／住宿（超過 10 萬是得招標，團體），價格、搭機日期是否符合合約規

定、住宿旅店名稱地址等； 

(6) 出發前請檢查，護照、登機證、電子機票、身份證、公文； 

保險費：以主計室網頁上「因公赴國外出差或返國述職人員綜合保險」保險

費率表(106.5.1-108.4.30)-和泰產物保險」為核銷標準），並請參照申請計畫之

規定； 

(7) 請至少提前二個小時至機場櫃檯辦理報到手續(集合)； 

(8) 報帳時：檢附「登機證（票根）」及「電子機票」、「代收轉付收據」： 

(Ａ)使用外國網站住宿或機票收據，網站收據如以 PDF 或 JPG 等形式下載後，

請在空白處加註親筆簽名； 

(Ｂ)國外原始單據正本(應譯中文) 

(Ｃ)如遺失登機證存根，需加附如護照出入境影本或航空公司所開立之搭機證

明，並同時填報「支出證明單 1070803.doc」； 

(Ｄ) 機票費以最直接航程報支，若未依照核定行程出國而有繞道其他地方之

情形，請檢附航空公司或旅行社出具最直接航程之票價資料，以為佐證； 

(Ｅ)辦公費含：簽證費、護照費、註冊費、保險費單據正本(最高 400 萬)、行

政費單據正本(譯中文，並附上出國前核准公文)、禮品交際及雜費：原始

單據正本(應譯中文)包括計程車費、租車費、禮品費、交際費等，得按出

差日數每人每日新臺幣 600 元總額度內報支。 

(9) 回國後：出國報告是否於相關網站登錄並同時 email 至本校研發處國際事務

中心。 

 

https://acc.nttu.edu.tw/p/405-1046-39351,c1408.php?Lang=zh-tw
https://acc.nttu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemsyTDNCMFlWOHpNemswWHpnd01EQTROVFZmT1RBd01EY3VaRzlq&fname=WSGGHGGHUSPO11YXDGLKIGYWVW3025GGB0FGSSMKTXA1FG40FCFCGHEGLOLKA0OKWW00XT05DGA0DCGD14NK40LK20B050IC21MPQPA414FG01KLOOA4USXXDGLKSSOO

