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本文件屬本處資產禁止列印，如經列印使用則視為參考文件 

一、作業說明 

權責單位 流程 作業內容 
表單/紀錄/ 

文件 

學術交流

中心、國際

教育處 

 

 
 

來文

裁示

團體進出 自行前往

A

N

Y

資料彙整

 
 

1. 接受校外單位來文

(如教育者年會大

會、FICHET、台灣

承辦校)以公文、傳

真、電子郵件等方式

通知。 

2. 參展型式以

Forum、Exhibition、
Poster/Session 

Presentation 三種為

主。 

公文、傳真、電子郵件 

學術交流

中心、國際

教育處 

依來文彙整下列資訊： 

1. 參展時間、地點、型

式。 

2. 參展費用預估。 

 

學術交流

中心、國際

教育處、校

長室 

來文以參展公文或電

子郵件方式，則需回覆

來文單位主管裁示之

結果。若參加，則提供

本校參展名單。 

 

學術交流

中心 

一、團進團出： 

提供台灣承辦校

及協辦單位參展

人員護照影本、辦

理簽證用照片。 

二、自行前往： 

1. 自行尋找協辦

旅行社或協調

台灣團之旅行

社協助。 

2. 辦理簽證與機

票訂購。 

護照影本、辦理簽證用照

片 
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學術交流

中心、台灣

團承辦

校、教育者

年會大會、 

FICHET 

A

報名

差旅安排

通知姊妹校

行程確認

B

 

向台灣承辦校、

FICHET或逕向教育者

年會大會報名 

報名表。 

學術交流

中心、國際

教育處、會

計室、人事

室、校長室 

1. 依教育者年會大會

官方網站或台灣團

行程，安排班機時

間。 

2. 協助參展人員填寫

差旅費申請單與公

差假申請單。 

1. 輔大教職員工差旅費

申請表(國外出差旅費

報支要點)。 

2. 電子公文系統請假(公

差)登記表及核准後之

影本(輔仁大學職員服

務規則)。 

學術交流

中心、姊妹

校 

以電子郵件通知姊妹

校本校參展人員名

單、職稱、會面地點與

行程空檔，以安排會

面。 

電子郵件。 

學術交流

中心、姊妹

校、台灣團

承辦校、教

育者年會

大會、 

FICHET 

 

 

 

 

1. 確認個姊妹校會面

時間、地點與人

員。 

2. 確認大會與台灣團

行程安排。 
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學術交流

中心 
B

準備參展物品

參展及姊妹校
洽談

經費核銷 後續追蹤

結案
 

1. 準備各項文宣。 

2. 準備姊妹校人員之

禮物。 

3. 準備參展所需文具。 

4. 提供參展人員本校

與會面姊妹校合作

現況。 

 

教育者年會物品查檢表 

學術交流

中心、參展

代表 

1. 參展人員與會面姊

妹校代表會談 

2. 參展人員將洽談內

容摘要式填寫至參

展洽談表。 

參展洽談表 

學術交流

中心、國際

教育處、會

計室、出納

組、校長室 

一、經費核銷： 

1. 檢附各項憑證。 

2. 填寫核銷單據。 

二、後續追蹤： 

1. 參展洽談表依

權責區域分配

各區負責人。 

2. 各區負責人追

蹤會談內容。 

1. 國際教育處國內外出

差報告書。 

2. 國內外出差旅報告表 

3. 登機證、電子機票影

本。 

4. 請款單、單據報銷清

單、黏貼憑證用紙。 

5. 差旅費申請單(輔仁大

學教職員工報支差旅

費辦法、國外出差旅費

報支要點)。 

    

二、補充說明 

（無） 


