
教育部學海築夢／新南向學海築夢
行政作業說明



補助金額到底怎麼算？

生活費
16,000USD／年

16,000/ 365* 天數* 匯率

機票費
經濟艙來回

需求總額
(Ａ)

教育部補助款 (Ｂ)
=(A)*5/6

學校配合款 (C)
=(A) *1/6

國合處補助配合款 (D)

計畫自籌配合款 (E)

• 需求總額
=生活費+機票費
=教育部補助款+國合處補助款+計畫自籌款

• 支領金額
=教育部補助款+國合處補助款



給個例子！
就讀政大的小政參加學海築夢計畫，預計去德國實習40天。
他查了一下，目前台北到法蘭克福機票大約50,000元，
而台幣對美元匯率大概是30，那小政可以申請多少補助呢？

生活費= $16,000/365*40*30= $52,602
需求總額＝ $102,602

學校配合款＝ $102,602/6＝ $17,101
教育部補助款＝ $102,602 - $17,101＝ $85,501

1. 教育部規定【學校配合款】須大於等於【教育部補助款】*1/5，
建議核算時先以【需求總額】/6，小數點無條件進位，求得【學校配合款】；
再以【需求總額】-【學校配合款】求得【教育部補助款】

2. 預借時匯率及機票款可依預估值核算；核銷時匯率請以出國前一工作日台灣銀行即期賣出匯率計算，
機票請以實際購票金額計算，並請檢附購票證明。

A: 可申請教育部補助款$85,501元，
國合處補助配合款將視當年度預算於確定核補後公告。



實習前後有哪些行政工作？

款項預借

行政契約書簽訂

繳交實習心得

核銷結案

- 預借款申請表
- 預算表
- 公用清冊
- 行政契約書

選送生、保證人(家長或監護人)、
計畫主持人，一式四份。
簽名欄位務必親筆簽名，其餘欄
位資訊可打字列印。

- 學海系統「選送生登入」
帳號為學號

- 實習結束後2週內上傳
- 至少需4張照片

- 返國後1個月內辦理結案
原則以全團統一結案為主

- 選送生個人領據
- 護照個人頁及簽證影本、
電子機票、購票證明、
登機證存根(若為電子登機證請預先截圖)
上述單據請選送生在空白處簽名

- 全團經費支用明細表
- 經費結報單

前 後

DOWNLOAD

https://www.studyabroad.moe.gov.tw/new/student/index
https://drive.google.com/drive/folders/1N_A0oSXWAItNsoHVtWTzRsS4FrSUH3j5?usp=drive_link


我要怎麼預借？

- 預借款申請表（全團1份）
請依照申請表內灰字說明填寫及核章。

- 預算表（全團1份）
請詳填excel檔無底色設訂之欄位，
底色區塊已設定公式，請勿自行更動。
請依試算結果決定「擬預借金額」。
（建議無條件進位至千元，若有需要全額預借也可以。）

- 公用清冊（全團1份）
請計畫主持人、系所助教或具正式進用身份之助理
至行政資訊系統製作公用清冊。
請依預借款項，分別入帳師生帳戶。

- 行政契約書
每位選送生1式4份，所有簽章欄位皆需親簽。

1 2 3
借款文件準備 送件 領款

- 借款文件請依欄位分別由
計畫主持人、系所主管核章。.

- 核章完成後請至少於啟程前4週
送國合處辦理。

- 若距出發時間不足4週，
請持件跑文，以利領款時效。

- 送件後平均約需2-4週核撥
款項。如遇撥款案件較多，
時間會更長。

- 款項可直接入帳至師生個人
帳戶，請選送生提前至出納
組登記個人帳號（郵局或一
銀）。
有特殊需求須以支票領取款
項者，請在借款文件上說明。

DOWNLOAD

https://drive.google.com/drive/folders/1N_A0oSXWAItNsoHVtWTzRsS4FrSUH3j5?usp=drive_link


清冊這樣做
iNCCU→行政資訊系統→公用清冊
1. 填列粉紅底欄位
2. 計畫名稱請依當年度提供資訊為準

3. 建立清冊後，新增受款人。
師生預借款項請分別入帳至個人帳戶。



清冊這樣做-2

4. 清冊建立完成
且確認金額後，
請回公用清冊頁，
搜尋並確認清冊。

5. 清冊確認後，
請回公用清冊頁，
選擇列印，並找到清冊。
請在會簽單位加上國合處，
即可產出報表。



清冊這樣做-3

負責同學或計畫主持人簽名 計畫主持人簽名或蓋章 系所主管簽名或蓋章

請填寫當年度提供計畫代碼

借款金額未超過15萬，
請系主任核章+代判；
超過15萬，請留空。

請依計畫名稱填寫

6. 列印後就會得到這樣一張A4文件，請依紅字說明依序由師長核章。

過程有任何問題，
請就近找萬能的

系所助教協助排除喔！



然後你們就領到錢錢飛出去了



然後你們就口袋空空飛回來了



我要怎麼結案？

- 出國人員經費計算明細（OIC提供）

- 經費分攤表（OIC提供）

- 經費結報單
- 公用清冊：
金額需與經費結報單之「受款人清單」ㄧ致。

- 選送生個人領據：一人簽一份。
- 護照個人資料頁及簽證影本：
請同學在自己的「每一份文件」空白處簽名

- 登機證存根正本、購票證明及電子機票：
同樣請同學在自己的「每一份文件」空白處簽名

1 2 3
結案文件準備 送件 支領尾款或繳回餘款

- 結案文件請依欄位分別由
計畫主持人、系所主管核章。.

- 請於實習結束後2週內將心得上傳
至學海系統。
並請提醒計畫主持人於最後一位
選送生結束實習2週內上傳心得

- 每份心得需至少提供4張照片，
請留意心得內容需與實習工作相關，
精彩豐富的遊記請控制篇幅。

- 請於返國後1個月內辦理核銷。
若耽誤核銷期限，學校及計畫主持人將被教育
扣減行政績效，直接影響未來學弟妹獲補權益。

- 核銷時依照實際機票購票金額
及出國前一日台灣銀行即期賣
出美金匯率核算。

- 若核算補助金額高於預借金額，
則在全案核銷完竣後2-4週內，
撥款至個人帳戶。

- 若核算補助金額少於預借金額，
則請同學至行政大樓5樓出納
組繳回餘款，始得核結。

DOWNLOAD

https://drive.google.com/drive/folders/1N_A0oSXWAItNsoHVtWTzRsS4FrSUH3j5?usp=drive_link


核銷文件這麼做

1. 全員出國實習後，
請提供「預填經費
核銷資料.xls」。
根據該檔案，會提
供如右圖的經費明
細，請將對應金額
填入其它核銷文件。



核銷文件這麼做-2

←
2. 經費分攤表會與經費
明細一起提供，
有幾個編號列印幾聯，
右圖為兩聯。
並請依紅字說明核章。

負責同學或
計畫主持人簽名

計畫主持人
簽名或蓋章

未逾15萬，
由系所主管簽名或蓋章

負責同學或
計畫主持人簽名

計畫主持人
簽名或蓋章

未逾15萬，
由系所主管簽名或蓋章

→
3. 經費結報單請依黃底
說明並對照經費明細
金額填報。



核銷文件這麼做-3

4. 每一位選送生請填寫一張個人領據。
並對應經費明細金額填入，簽名處請務必親簽。

5. 請提供以下文件，並請在自己的
「每一份文件」空白處簽名：
- 護照個人資料頁及簽證影本
- 登機證存根正本、購票證明及電子機票



iNCCU→行政資訊系統→公用清冊
基本流程同前面的清冊製作，
但請注意受款人「款項」需調整為「研究（進修）補助費」

核銷文件這麼做-4

1. 公用清冊（要核章）

2. 經費結報單（要核章）

3. 經費分攤表
4. 計畫主持人核銷資料（如果有！）

- 出差旅費報告表（要核章）
- 電子機票、登機證存根正本、購票證明
請將登機證存根浮貼在購票證明空白處

- 護照個人資料頁影本及簽證影本
請於影本空白處簽名

5. 選送生核銷資料（每人一份）
- 個人領據（要核章）
- 電子機票、登機證存根正本、購票證明
請將登機證存根浮貼在購票證明空白處
並請於個份文件空白處簽名

- 護照個人資料頁影本及簽證影本
請於影本空白處簽名

6. 全團經費支出明細excel檔

整份核銷文件的長相



來個Checklist!

□ 出發前：已借款
□ 實習中：已提供「預填經費核銷資料.xls」
□ 實習結束2週：已上傳實習心得
□ 返國後1個月：已辦理經費核銷結案

□ 預借文件：預借款申請表、預算表、
行政契約書、公用清冊

□ 核銷文件：個人領據、護照及機票相關資料、
經費明細表、分攤表、
經費結報單、公用清冊



同場加映：計畫主持人差旅費核銷



出差旅費報告表
1. 右圖所有黃底表格都要填入資料。
2. 請留意若為長途航程，於機上過夜當日，

生活費僅能以日支費*0.3列計。
例如：7/20起飛、7/21飛抵目的地，
則7/20僅能支領30%日支費。
（主計會由電子機票判讀）

3. 匯率請依出國前一工作日台灣銀行
即期賣出美金匯率計算。
https://rate.bot.com.tw/xrt?Lang=zh-TW

4. 各項金額請對應出國人員經費明細表填列
- 總計：列19
- 教育部補助款：列15
- 國合處補助配合款：列17
- 計畫自籌配合款：列18

5. 教師出國前請務必先請系所助教協助，
辦理公文簽核及請假事宜，
核銷時需檢附核定之假單。
另，若老師搭乘非本國籍航空，
需檢附申請書，並請核章。
其餘核銷文件，與選送生同。

6. 載點 https://moltke.nccu.edu.tw/formservice_SSO/viewFormDetail.jsp

https://rate.bot.com.tw/xrt?Lang=zh-TW
https://moltke.nccu.edu.tw/formservice_SSO/viewFormDetail.jsp
https://moltke.nccu.edu.tw/formservice_SSO/viewFormDetail.jsp


溫馨小提醒

出國前請充分了解實習工作內容、待遇及當地居住條件，
有任何疑問或是擔心，都請務必和計畫主持人充分討論，
或和有經驗的學長姐詢問。
請帶著正向、樂觀且輕鬆的心情，面對海外生活的挑戰！

遇到任何疑難雜症，請先尋求實習單位和計畫主持人建議。
若有行政上的問題，請與OIC承辦人聯絡，
我們會盡最大的努力，希望大家的築夢之路都順利、圓滿。

前人種樹、後人乘涼。
請務必按規定繳交報告、辦理結案，
違規會導致計畫主持人和學校被記點，
影響未來的補助資格。



那就～準備出發吧！

國合處 黃孝怡

62827

ojuice@nccu.edu.tw
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