
115學年度第1學期
國內見實習訪視/實習機構評估

差旅費核銷流程

教務處實習輔導組 114.02.23



訪視前/評估前請假

請老師在實習訪視前，進校

務資訊系統進⾏請假。

人資處∕請假暨簽辦

進行訪視差假請假程序
1
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訪視後/評估後填差旅核銷申請

假單通過後，在出差完後可

在【差旅費核銷申請查詢】

可查到該假單，表示可以申

請差旅費核銷。
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核銷流程

進入系統可以由假單

核銷點選進⼊申請



核銷流程

進入申請畫面後即可填寫

差旅資料。

預算編號請老師下拉選單

選擇【其他】後填選預算

編號【1151學期預算為
11410404000-80-01E】

預算編號下拉式選

單請選擇【其他】

點選完【其他】

後，下方會出現預

算輸入框，請填寫

11410404000-
80-01E



核銷流程

請依照實際出差單據申請，並在【其他說

明】欄說明該項目支出計算【例如:交通費
台北-花蓮台鐵來回1,166元】，各項支出
請依照學校規定經費上限內申請。

*計程車等特別交通，須於請假時提出申
請，由⼈資處核准後才可於差旅費申請時

申請核銷(需當地無⼤眾交通運輸)，且計
程⾞核銷上限為400元，建議訪視若有同
⾏者共乘。搭乘捷運、公⾞等⼤眾交通⼯

具需有購票證明。(依慈濟⼤學教職員⼯
公、差假及請假辦法規定辦理)

請在【其他說明】

欄填寫該科目支出

計算

特別交通應於【請

假時】就提出申

請，經人資處核准

後才可核銷。

填寫完各項項目實際費用後，最下方會結算這次出差差旅費申請

總額，確認無誤後，下方會辦人請點選【實習輔導組-陳怡孝】
後，即可點選【送案】。(請勿直接點給人資處)

注意!!



核銷流程

送出後會到查詢及簽辦的畫面，請點該筆差旅費申請最左方【支出憑證黏存單】。

點選這裡



核銷流程

進到左方頁面後，請在頁面點選右鍵，按

【列印】，一次會印出【支出憑證黏存單】

及【差旅費核銷單】兩張單子。

請印【直式A4】，不要縮小⾴⾯，共會印出
兩⾴。

上方是【⽀出憑證黏存單】

(核銷單據黏在此單)

下方是【出差旅費核銷單】



核銷流程

【支出憑證黏存單】請老師在【經辦人】處簽名。並將支出等收據黏貼在此單下

方空⽩處，若單據太多請⽤空⽩A4紙黏貼並裝訂在⼀起。

請【簽名】

或【核章】



核銷流程

1.紙本流程：最後會有【差旅費核銷單】、【支出憑證黏貼存單】以及各項收據，並檢附【訪視相關紀錄資

料影本】或【實習機構評估表影本】，送至【實習輔導組怡孝】進行差旅費核銷。(影本僅確認老師是否確

實出差訪視或機構評估，正本請留存於系上)



請下載【實習訪視紀錄表】，請依照表單勾選相關項目，以及填寫

【訪視內容】、【訪視照片(訪視⽼師要與學⽣合照⾄少⼀張)】

核銷流程

【訪視相關紀錄資料】請老師至【教務處】/【實習輔導組】/【實習專區】下載【實習訪視紀錄表】
下載網址:https://academic.tcu.edu.tw/?page_id=2315

https://academic.tcu.edu.tw/?page_id=2315


請下載【實習機構評估表】，請依照表格進行機構評估，以及機構現

場照片等資訊。

核銷流程

【實習機構評估表】請老師至【教務處】/【實習輔導組】/【實習專區】下載【實習訪視紀錄表】
下載網址:https://academic.tcu.edu.tw/?page_id=2315

https://academic.tcu.edu.tw/?page_id=2315


注意事項

1.若系上有【帶實習】的業務，系所應有編列帶實習的相關預算，若系所老師差假業務為【帶

實習】，請使用系上編列之預算；實習輔導組預算為【實習訪視差旅費】，為老師至實習機構

進行訪視，與【實習學生】、【實習機構輔導人員】進行面談與了解實習狀況等，與【帶實習】

業務性質有所差異，若為【實習訪視業務】再請使用實習輔導組預算，並檢附所需之相關紙

本資料，送實習輔導組申請核銷，感恩。

2.若老師差旅期間有不同業務，請分開請假，並使用不同的核銷預算。

例如：115年8月25日為至台北實習訪視，115年8月26日至台中參加教育部計畫說明會，請

於請假時115年8月25日填一個假單(地點：台北），114年8月26日填一個假單（地點：台

中），本組預算僅能核銷5月25日(台北往返)實習訪視差假差旅費，5月26日差假請老師使用系

所或相關計畫之預算。



學期初 學期末

第1次實地
輔導訪視

第2次實地輔導訪視
(本次實習最後一次訪視)

+
次年度/次學期實習機構評估

注意事項

3.請老師於該機構最後一次實習訪視，同時進行該機構【實習機構評估】。(不論下次實習合作

是間隔都久都先做)

ex.醫學影像暨放射科學系1151全學期實習，老師於9月進行第1次訪視，12月進行第2次訪視

(該次實習最後一次訪視)與次學年度的實習機構評估。



注意事項

4.有關請假，差旅費核銷事宜(如核銷項目、項目上限)，依照校內【慈濟大學教職員工公、差

假及請假辦法 】辦理。計程車費用需於出差前請假時就提出申請，並且須於差旅單上註明當

地無任何大綜交通⼯具，並且有兩⼈以上⼀起出差，請儘量共乘。

5.實習輔導組僅提供【實習訪視/機構評估差旅費核銷申請】，無【結緣品】經費，若學系拜訪

機構須準備結緣品，請詢問【秘書室】是否有結緣品可申請，或使用【學系業務費】⽀應。

6.【實習訪視紀錄】、【實習機構評估表】影本僅提供實習輔導組確認學系老師確實至機構執行

實習業務，紙本正本請系上留存，並且需有【訪視/評估老師簽章】及【學系主任簽章】，並將

【訪視紀錄/機構評估表】定期掃描成電子檔上傳至實習輔導組建置之google雲端資料夾留

存，做為日後學系/⾏政單位實習相關業務運⽤。



業務承辦人員聯繫⽅式

業務承辦人：教務處實習輔導組 陳怡孝組員
分機：中央校區11128、建國校區22730
信箱：ss192@gms.tcu.edu.tw

請老師儘量將核銷資料放在信封中，避免傳遞過程中有單據遺失⾵險。



感謝老師的協助
教務處實習輔導組  敬上
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