
明志科技大學環安衛系 

學生出席國內、外學術活動申請及核銷流程 

一、請詳讀「學生參加國內學術活動補助辦法」、「學生出國參加國際學術活動補

助辦法」，所有表單依據規章辦法內所記載為準，若有更新，請至本校規章

辦法搜尋網查詢下載。無論由系上補助或研發處、國際處補助，都遵循以下

補助辦法及申請表單辦理。 

1. 學生參加國內學術活動補助辦法 

https://info.mcut.edu.tw/update/%E8%A6%8F%E7%AB%A0%E9%A1%9E%E

6%96%87%E4%BB%B6%E4%B8%8B%E8%BC%89.aspx?id=A0A41400 

2. 學生出國參加國際學術活動補助辦法 

https://info.mcut.edu.tw/update/%e8%a6%8f%e7%ab%a0%e9%a1%9e%e6

%96%87%e4%bb%b6%e4%b8%8b%e8%bc%89.aspx?id=A0Q10200 

二、 補助項目依研發處/國際處公告辦法核發。 

三、 申請流程：若由研發處/國際處補助，請依研發處研發處/國際處規定辦理。

以下為本系經費補助核簽流程。 

1. 填寫「申請表」。 

2. 檢附申請表上所列審查文件。 

3. 申請文件遞送流程： 

申請人→指導教授→系助理→系所主管→院長→研發處→教務長→會計

室→校長→指導教授 

4. 依據辦法，申請費用超過 1萬元以上，應送行政會議審議。若申請案件

費用超過 1萬元，因時程因素，請提早送件申請。 

四、 核銷流程： 

1. 填寫「活動成果報告」，封面請使用辦法中之格式，第 2頁起撰寫成果報

告內容，內容如封面下方說明所列。 

2. 核銷準備文件： 

(1) 註冊費收據、交通費收據或發票、國內/國外出差旅費報告表。 

(2) 辦法中所列核銷需準備文件。 

(3) 將第(1)項費用項目輸入MIS，列印單據黏貼單，將所有執據正本黏

貼於單據黏貼單上之黏貼線。MIS之操作步驟如「學生出席國內、

外學術活動 EPR作業系統操作步驟」所示。 

(4) 原申請表及文件。 

(5) 成果報告封面及內容。 

3. 核銷文件遞送流程：若由研發處/國際處補助，請依研發處/國際處規定

辦理。以下為本系經費補助核銷流程。 

申請人→指導教授→系所主管→院長→研發處→教務長→會計室→校長

→會計室→系助理 

4. 系辦收存正本後，將製影本一份予申請人留存。  

https://info.mcut.edu.tw/update/%E8%A6%8F%E7%AB%A0%E9%A1%9E%E6%96%87%E4%BB%B6%E4%B8%8B%E8%BC%89.aspx?id=A0A41400
https://info.mcut.edu.tw/update/%E8%A6%8F%E7%AB%A0%E9%A1%9E%E6%96%87%E4%BB%B6%E4%B8%8B%E8%BC%89.aspx?id=A0A41400
https://info.mcut.edu.tw/update/%e8%a6%8f%e7%ab%a0%e9%a1%9e%e6%96%87%e4%bb%b6%e4%b8%8b%e8%bc%89.aspx?id=A0Q10200
https://info.mcut.edu.tw/update/%e8%a6%8f%e7%ab%a0%e9%a1%9e%e6%96%87%e4%bb%b6%e4%b8%8b%e8%bc%89.aspx?id=A0Q10200


學生出席國內、外學術活動 EPR 作業系統操作步驟 

一、 開啟 ERP作業系統。 

二、 輸入帳號密碼。 

三、 點選「財務管理」→「明志科大一般費用報銷及暫借款就源輸入作業」。 

 

四、 按「確定」。 

 
  



五、 點選「明志科大一般費用報銷及暫借款就源輸入」→「一般費用報銷就源輸

入」。 

 

六、 依序輸入各項代號資訊及摘要說明，如下圖示及補充說明。 

 
1. 憑證日期：輸入參加研討會日期之最後一日。 

2. 受款人：輸入身分證字號（台塑員工輸入工號），姓名免輸入，會自動帶

出。 

3. 輸入摘要說明：輸入［環安衛系學生 XXXXX參加 X年 X月 X日～X月 X

日 XXXXXX研討會］ 

輸入身分證

字號或工號 

 

輸入 UE 



4. 憑證資訊，可分為 3種輸入類別： 

(1) 成本部門，國內一律為1600，國外的部分在輸入前請先與系辦確認，

若為其他補助則有不同代號。 

(2) 憑據廠商無統編：則於「憑證廠商」欄位輸入自己的身分證字號或

工號。 

(3) 憑據廠商有統編：則於「憑證廠商」欄位輸入廠商統編。 

(4) 憑據為發票：「憑證編號」欄位輸入統編號碼，「憑證廠商」欄位輸

入廠商統編。 

5. 所有資訊輸入完畢後→按「存檔」。 

七、 按「確定」。 

 

  



八、 畫面詢問是否列印黏貼單？按「是」。 

 

九、 等待數秒後，出現 pdf畫面，橫式列印，於經辦人位置簽名，亦送交指導教

授簽名。 

 

於經辦處簽名，

請指導教授亦於

經辦處簽名 

指導教授簽名 申請人簽名 


