
 教師出席國外論文發表補助說明： 

1. 簽呈內容：會議名稱、會議日期時間、公假申請日期時間、預估經費。至少

需於會議二週前上簽。 

2. 會辦單位及檢附資料如下(兩項擇一)： 

申請發表類型 會辦單位 檢附資料 

 

 
 

國

外

論

文

發

表 

 

 
 

以 期刊方式

申請 

 

 
研究發展處、產學專

利組、學術服務組、

人事室、會計室等 

1. 受稿證明 

2. 會議議程表 
3. 論文發表申請單 

4. 佐證期刊 

5. 未兼任主管者請提供 

期刊等級證明 

 
以 學術產能

方式申請 

研究發展處、產學專

利組、人事室、會計

室等 

1. 受稿證明 

2. 會議議程表 

3. 論文發表申請單 

3.國外論文發表簽呈範本 

主旨：職OOO擬參加「OOO」論文發表會，陳請核示。 

說明： 

1. 職擬參加於OO(地點)之國際研討會，發表學術論文「OOO」，以增進個人

學術能力與提升學校聲望。 

2. 會議日期：O年O月O日O時至O年O月O日O時。 

3. 申請公/差假日期：O年O月O日O時至O年O月O日O時。 

4. 本次論文發表所需費用共計OOO元，經費明細請見附件之申請表。 

5. 所需報名費、交通費、膳雜費，擬使用研發處編列之教師論文發表費

用「XXX312000-04-02D」(預算編號因應每學年會有所不同，當學年度

預算請見公告)支用，陳請鈞長核可。 

敬陳 

校 長 
 

職 
OOO 



 

4.簽呈請檢附受稿證明、會議議程表、論文發表申請單。 

5.【申請論文發表之佐證期刊：該期刊之國家名稱，應遵照一般國際規範，使
用我國正式國名，如下：「Taiwan」、「（城市名）, Taiwan」、「Tai- 
wan, R. O. C.」、「Republic of China」。如不符合者，則不可作為申請
論文發表之佐證期刊。】 

6.有關論文發表所示國名與權益遭受打壓情事之未盡事宜，請參閱外交部「政

府機關(構)辦理或補助民間團體赴海外出席國際會議或從事國際交流活動有關

會籍名稱或參與地位之處理原則」或「科技部補助計畫產出論文發表於國際期

刊及專家學者出席國際學術會議發生國家名稱訛誤事件更正處理作業要點」。 

7.經費核銷： 

(1) 國外論文發表之當地交通費以搭乘長途大眾陸運工具(需跨縣市或洲等

等)，於論文發表申請單上說明編列。奉核後，請線上填寫電子假卡(檢

附簽呈號 )。 

(2) 於會議結束後一個月內，檢具核銷單據、費用單據說明表、成果報告、論
文發表證明、論文發表剪影，辦理經費核銷；未在期限內完成核銷或上傳
報告者，則不予核銷。 

(3) 上傳論文發表報告：請至校務資訊系統→研究發展處→教師學術暨實務管

理系統→教師研討會論文→填寫資料→並上傳論文發表報告→經研發處 確

認後→完成。 

8.線上請假： 

※公假：給假，不支交通、膳雜、住宿、報名或其他費用。 

※差假：給假，支交通、膳雜、住宿、報名或其他費用。 

(1) 若旅行社開立之機票收據，請記得機票費與住宿費分開 註明。 

(2) 國外匯率請用即期賣出匯率算。 

(3) 回國最後一天需扣半天膳雜費(*50%)。 



【論文發表申請暨核銷流程圖】 
 

 

1. 檢附受稿證明、會議議程表與論文發表申請表 

2. 國外論文發表應具下列資格之一： (一)申請者需檢附

申 

 
檢附受稿證明、會議議程表 

請日前二年以第一或通訊作者發表（含接受刊登） 於 
 

  

所屬學群第四級（含）以上之學術期刊一篇。兼任行 

政主管者之 學術期刊不受等級限制。 (二)申請者需檢 

附申請日前二年以計畫主持人為主，並完成或取得之 

學 術暨實務產能至少(含)三件(如：專利、產學、技轉 

或校外計畫；產 學內含之前期技轉僅能擇一計)。 

  

 
 

 

 

 
 

 

 

 

申請人會議二週前
上簽呈提出申請 

參加國內學術論文發表 參加國外學術論文發表 

業務相關人員於簽呈回覆意見 

教師參與論文發表 

申請人應於會議結束後一個月內填寫核銷彙總 

表，檢附各項核銷單據、費用單據說明表、會議

有關資料，進行核銷。 

 

 

 
結案；核銷彙總表於會計室資

料櫃內保存。 

核銷彙總表送相關單位簽核 

學術服務組確認核銷資料與上傳資料正確 



 會議結束後→至研發處→點選學術暨實務管理系統 
 

 填寫資料並上傳 

 
 

 
 

繳交論文發表申請暨核銷單→業務單位確認上傳資料並核定上傳資料 →上傳資料轉到學術暨實務管理系統並 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上傳之檔案，僅只能上傳一個檔案，多

份資料時，請合併成一個檔案，並轉成
PDF 檔，可從網站 smallpdf 使用合併
檔。 

呈現「已交」→各單位簽論文發表申請暨核銷單 → 完成 


