
學生出國申請與經費核銷之教戰手冊 

【出國申請】 

步驟一：請先進入校務資訊系統(如下圖)。 

 
 

步驟二：左邊視窗選擇“出國申請與報告繳交系統” ，點選『出國申請』 (如下圖)。 

 
 

 

 

 

請輸入自己的學號與

密碼。 

若忘記密碼…請與計通

中心聯繫，系辦小姐無

法解決這個問題!! 

選我!! 



步驟三：請按下“新增出國申請表” (如下圖) 。 

 

 

步驟四：請逐步填寫下列資料，經費來源部分“請先至系辦(分機 33930)詢問要勾選哪個”。 

將紅色虛線框框內的資料逐一輸入後請按下“儲存及列印”(如下圖)。 

 
 

列印出申請表(如下圖)，並在申請人的地方“簽名”。完成後，請將申請表送至系辦公室

進行學校行政流程。 

 

按我!!



 
 

 

要簽名!! 

 

 



★若是填寫資料發現有誤，點選出國申請後會出現以下畫面，點選“修改”即可進入上一步驟畫面。 

 

 

 

【回國經費核銷】 

請各位同學備齊下列資料並完成出國心得報告繳交(後面會一一說明)之動作後，到系辦公室進行經費

核銷等相關事宜。 

1. 旅行社代收轉付收據(買受人：清華大學)。 

2. 電子機票。 

3. 來回全程登機證(中間若有轉機需附上，請勿只繳交“台灣出發”及“抵達台灣”的部分)。 

4. 註冊費收據 (若無，請省略) 。 

5. 進校務資訊系統繳交“出國心得報告”並列印出『出國報告審核表』。步驟如下。 
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步驟一：請先進入校務資訊系統，在左邊視窗選擇“出國申請與報告繳交系統” ，點選『出國報

告管理』 (如下圖) 。 

 
 

步驟二：請在畫面中找出該繳交報告的出國日期後，點選“上傳報告”並按確定 (如下圖)。 

 
 

 

 

 

選我!!
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步驟三：(如下圖) 

①請在出國日期欄位“正確”處勾選。 

②報告上傳處按下瀏覽，選擇出國心得報告的所在位置進行上傳。 

③一律請選擇“開放”。 

④按下“確定”。 

 

 

步驟四：回到出國報告管理，會看到原選擇的出國日期的繳交狀態處，多出一選項“列印審核表”，

請點選並按確定 (如下圖) 。 

 

 

 



 

 


