
學生出國參加國際學術活動核銷
一、核銷單據請用膠水黏貼於黏貼單上勿用釘書機釘，沿著虛線向右黏齊，勿超過紙張範圍。

(1) 機票票根或電子機票。

(2) 國際線航空機票購票證明單或旅行業代收轉付收據或其他足資證明支付票款之文件。

(3) 登機證存根或足資證明出國事實之護照影本或航空公司所開立之搭機證明。※ 感熱紙請多複印一張黏貼於正本後面（如：登機證）。

(4) 註冊費收據。

(5) 外幣兌換水單或以出國前一天（如逢假日往前順推）台灣銀行即期賣出外幣（如美元、日元）收盤參考匯價證明。

(6) 國外出差旅費報告表(請至會計室網頁-表單下載)

二、核銷單據需另附一份影本請裁切並排列好順序，分別釘在各單據黏貼單後面。請確認金額有無影印清楚或是否漏印。

三、流程：申請人→指導教授→系級主管→院級主管→國際事務處吳小姐→國際事務處組長→國際事務處國際長→教資中心黃小姐→教資中心蘇組長→教務長→會計室徐小姐→
會計室主任→校長室→高教會計李小姐→國際事務處吳小姐→影本回申請系所。 (請務必依此傳簽流程填寫文件傳遞順序)

四、單據黏貼單輸入（註冊費、機票費皆為補助款，同時有兩項費用需核銷，請打在同一張就可以了） ※ 請使用 IE 開啟 https://remote.mcut.edu.tw/

財務管理→一般帳務電腦作業（一般費用報銷及暫借款就源輸入）→一般費用報銷就源輸入

※重要提醒：所有資料嚴禁手改，若有錯誤一律退回重填，請務必詳加確認後再送出!!!※
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