本校執行國科會補助科學與技術人員國外短期研究
作業流程
112.12.01
◆相關規定
國科會補助科學與技術人員國外短期研究作業要點(含支給項目與標準)(112.05.23)

國立臺灣師範大學教師出國講學、研究或進修辦法(110.11.24)



一、線上受理申請 (每年約5-7月，實際申請時程依國科會當年度公告為準)

[image: image1]

二、審核結果通知 (約11月底~12月初)







三、簽約請款（請計畫執行人於出國日期前4-8週內辦理為原則）
· 核定補助年度12月31日前辦妥手續並抵達國外機構研究，逾期不予補助費用。
· 補助期間採帶職帶薪辦理，除國科會同意外不得分段或展延；超過補助期間，採留職停薪、自費延長為原則；出國研究期間不論公費或自費，均應辦理校內請假手續。
· 赴外簽證、保險等請自行辦理，如需「財力證明」請至國科會短研系統線上申請，如需「在職證明」請洽人事室一組申請開立。
· 如需辦理健保停保，請填「停保申請表｣送人事室3組，原則以出國當天即停保日，若已出國停保日期不能回溯，以申請當天為停保日。

四、國科會撥款通知


五、計畫變更與註銷：
· 計畫變更包括計畫名稱及內容、國外研究地點及國外機構、研究期間(含縮短及自費延長)、自費返國、申請機構、其他變更事由等，計畫執行人非有正當理由，不得申請變更計畫，並須事前報經本校與國科會同意後始得變更為原則，以免影響請假支薪、教學排課、服務義務、經費結報等相關事宜。
· 變更與註銷申請須符合本校「教師出國講學、研究或進修辦法」等規定程序，並以本校「國外短期研究計畫變更申請表」提出辦理。又未經國科會同意者，得全數或部分不予補助費用。
（一）變更/註銷申請


（二）變更/註銷核定 (審核約2-6周)


六、國外研究期間
（一）抵達國外通知單：需於抵達國外機構後二週內，於國科會短研系統填送。
（二）研究期間自費返國(須事前報經本校與國科會同意為原則)





註：返國停留期間，累計不得超過三十日，但經國科會特別同意者不在此限。該期間之月支生活費、綜合補助費等，按國科會規定標準扣除停留期間金額。
註：自104.11.1起，計畫變更註銷等作業均改為線上申請，無須另外以紙本行文。

七、研究期滿
（一）返抵本國通知單：需於研究期滿返國二週內，於國科會短研系統填妥。
（二）公費補助款結算：研究期滿返國一個月內將核銷表件送主計室辦理結報。



※經費結報流程：填寫抵達國外/返抵本國通知單→返國1個月內於國科會短研系統填寫「經費報告表」→送主計室審核確認「經費報告表」金額(自行墊付者可先辦理歸墊)→核銷金額經主計室確認後，於返國2個月內函送結報表件至國科會，並至短研系統線上繳交結案報告及點送報銷資料→國科會函復結算核定公文，有預借須繳回餘款者，填具「單位收款通知單」至出納組辦理餘額繳回(有預借款者辦理實支核銷與預借款繳回)→國科會來文1個月內，備函至國科會繳還公費餘款(由校方匯款繳還，勿自行匯款)→國科會函復收款收據→收據抽存/來文歸檔
(三)國科會函復結算情形(審核約1-3個月)




                                   



















（四）報告繳交：應於研究期滿二個月內，於國科會短研系統線上繳交詳細之「國外研究報告書」電子檔(含報告摘要及報告全文)。
（五）計畫執行人完成經費結報及繳交詳細之國外研究報告書後，始得結案。未依規定期限辦理結報及繳回餘款，經國科會催告仍未辦理者，國科會不再受理其補助申請，並得暫停撥付申請機構其他計畫執行人之補助費用。
八、服務義務：依本校「教師出國講學、研究或進修辦法」規定辦理。
九、本作業流程未盡事宜，依國科會「補助科學與技術人員國外短期研究作業要點」、國立臺灣師範大學「教師出國講學、研究或進修辦法」及其他相關規定辦理。[image: image2.png]



研發處線上彙整送出





1.申請書需含申請機構單位主管說明(表I124)【單位主管簽名或核章】、申請機構首長之意見(表I125)【由研究人員自擬，連同國外研究計畫書，填寫「本校教研人員申請國科會國外短研資格審查暨機構推薦申請表」，會辦研發處、人事室(確認申請資格)，奉核後請秘三組用印】。


2.研究人員完成線上申請。(前點之表I124、I125須掃瞄上傳)

















申請案經系（所、學位學程）及院級教師評審委員會審議通過


委員會審議通過，簽請校長核定。





國科會函知申請事宜，研發處發函轉知相關單位








各單位列印申請名冊並經單位主管核章，送研發處確認





本校連續服務滿2年且符合申請者，請至短研系統線上傳送下列� HYPERLINK "https://www.nstc.gov.tw/nstc/attachments/8d7802f7-7e9e-4560-a6c2-eb5aacb7d9c4" ��申請文件�(一律採PDF格式上傳，文件勿設保全):


1.個人基本資料(請更新C302著作目錄)


2.國外研究計畫書，內含：


*申請書(表I120)


*計畫中英文摘要(500字內，表I121)


*計畫說明(表I122)


*與計畫相關工作經驗及成果(表I123)


*申請機構單位主管說明(表I124)


*申請機構首長之意見(表I125)


*語言能力證明文件(表I126)


*近五年內已發表著作(至多3篇，表I127)


【所需申請文件及格式依國科會規定為主】





國科會函知審核結果





研發處收文，並轉知系所及研究人員審核結果





會辦：教務處(課務)、國際事務處、人事室(人事異動單差假)、


主計室(建立計畫編號)、高等教育深耕計畫辦公室





200萬以上校長核定、200萬(含)以下副校長代判，文送秘三組歸檔





請計畫執行人準備下列文件，送至研發處：


1、� HYPERLINK "http://www.ntnu.edu.tw/acad/flow/fl5-5.doc" \o "http://www.ntnu.edu.tw/acad/flow/fl5-5.doc" �合約書�正本（一式5份）：計畫執行人及2位保證人簽章(另含保證人資格證明文件1份)


2、國外機構邀請函影本1份


3、核定清單（請上網下載）1份


4、至國科會系統登錄「請款作業」，並提供登錄完成畫面以確定「開始研究日期」


5、前經國科會核定之研究期間變更同意函（無則免附）








200萬(含)以下副校長代判，50萬(含)以下研發長代判


合約書用印(秘三組)，發文至國科會


（合約書：國科會、計畫執行人、保證人、系所、人事室、主計室、研發處）





紙本簽文會辦：系所、學院、人事室（查核計畫執行人及保證人資格、人事異動單）、教務處(查核課務)、主計室 【決行後會出納組（掣收據）】





研發處備函+國科會短研系統線上撥款申請案點選繳交送出





國科會通知撥付補助款





研發處收文，通知計畫執行人可逕向主計室預借補助款








會辦：人事室、出納組、主計室





主計主任代判，文送秘三組歸檔





預借補助款步驟：


1.主計系統建請購單編號，並列印受款人帳戶資料表


2.檢具下列表件辦理預借


�HYPERLINK "http://www.acc.ntnu.edu.tw/file_download/form/form20210930.docx"��預借款項申請單�(另至核銷案進度管控系統登錄啟案)


受款人帳戶資料表


核定清單影本


國外機構邀請函影本


(簽約時即可提出預借申請)





計畫執行人檢具「計畫變更申請表」提出辦理，


並至國科會短研系統線上填寫變更/註銷資料


線上送出至申請機構





研發處以電子郵件通知系所、計畫執行人送出變更/註銷申請





會辦：研發處（線上系統送出申請案，並上傳「計畫變更申請表」）








變更：主計主任代判、註銷：校長核定，文送秘三組歸檔





會辦：研發處、人事室、教務處(無課務免會)、主計室





國科會函復，系所或計畫執行人收文





計畫執行人檢具「計畫變更申請表」提出辦理，


並至國科會短研系統登錄資料


線上送出至申請機構








會辦：研發處（線上系統送出申請案，並上傳「計畫變更申請表」）








國科會函復，系所或計畫執行人收文


線上簽核會辦：研發處、人事室、教務處(無課務免會)、主計室主計主任代判，文送秘三組歸檔








結報金額核算 (研究期滿返國1個月內) (原始憑證實施就地查核)


計畫執行人請先至國科會短研系統線上填寫報銷之費用，並檢附下列核銷表件送主計室審核結報金額： 


國科會補助第○屆科學與技術人員國外短期研究經費報告表(一式6份) (國科會系統暫存，請勿點出)


經費核定清單


抵達國外通知單 (國科會系統登錄下載)


返抵本國通知單 (國科會系統登錄下載)


護照影本(含研究期間之戳記)及入出國日期證明書(內政部移民署線上或服務站申請) (兩項文件均須提供)


外幣兌換水單或證明：國科會核定日及實際出國研究日之間外幣兌換水單，或補助出國研究前一日(非搭機前一日，係指實際研究起始日之前一天，如逢假日往前順推)臺灣銀行賣出即期美元參考匯率證明影本


可結報之費用單據正本(繳費通知單或單據影本均不得結報)：按補助項目依序分類整理，如機票費、學雜費、觀摩實習費、出國手續費等


若有報支觀摩實習費(參加會議、參觀訪問或研習者)，除檢附"國外出差旅費報告表"及相關佐證資料外，應至國科會短研系統登錄報告摘要表，填寫心得報告，並於辦理結報時一併繳交報告摘要表等紙本查備。(無則免附)


前經國科會核定之研究期間變更同意函（無則免附）


上述費用請檢據覈實報支，嗣後國科會就地查核有疑義時，請計畫執行人說明並妥適處理。


經費報告表請先列印1份供主計室核算結報金額使用，經主計室審核確認結報金額後再重新列印6份並送核章(國科會3份、主計室2份、主持人1份自存)，核章處：單位主管為系所主管，人事單位為人事室，最後送秘三組蓋機關首長章。


公費補助款自行墊付者(無預借者)，結報金額確認後，可先附「憑證明細表(直接核銷)」與「受款人帳戶資料表」辦理經費歸墊，也可俟國科會函復公費結算結果再辦理經費歸墊。





結報資料函送國科會 (研究期滿返國2個月內)


計畫執行人或系所備文並檢具下列文件，紙本簽文會辦：主計室、研發處(國科會短研系統報銷資料點送），


研發長代判，文點送秘三組發文至國科會 (校發校寄或自發自寄)。


國科會補助第○屆科學與技術人員國外短期研究經費報告表(一式3份) (國科會短研系統線上點出)


經費核定清單


抵達國外通知單 (國科會系統登錄下載)


返抵本國通知單 (國科會系統登錄下載)


護照影本(含研究期間之戳記)及入出國日期證明書


外幣兌換水單或證明


觀摩實習費之報告摘要表（無則免附）


前經國科會核定之研究期間變更同意函（無則免附）


結報資料函送國科會前，請務必於國科會短研系統線上繳交詳細之國外研究報告書(含摘要及全文)。


結報金額依國科會結算或實地查核為主，如與申報金額有差異，依國科會審理金額多退少補。





國科會函復公費結算結果





系所或計畫執行人收文





無需繳回餘款





需繳回國外研究公費餘款





收文會辦：研發處、主計室


【有預借者：另檢附憑證明細表(預借款項核銷)、經費報告表(1式2份)、國科會函影本及原始憑證等送支付中心核銷】


【無預借尚未歸墊者：另檢附憑證明細表(直接核銷)、受款人帳戶資料表、經費報告表(1式2份)、國科會函影本及原始憑證等送支付中心歸墊】








有預借者：先至出納組辦理預借款繳回


(1)單位收款通知單[線上列印]、(2)憑證明細表(繳回預借款項)、(3)國科會函影本、(4)餘款現金或匯款證明【行名:中國信託商業銀行忠孝分行、帳號:185350001030、戶名:國立臺灣師範大學401專戶、說明:計畫執行人姓名○○○】





收文一個月內備函繳還公費餘款至國科會：


1.公函 (需註明補助編號)


2.匯款證明單(出納組提供)(由校方匯款，請勿自行繳匯)


3.虛擬帳戶資料表(核銷管控系統-流程三)(出納組收回)


紙本簽文會辦：研發處、主計室、出納組，校長決行


文點送秘三組發文至國科會 (校發校寄或自發自寄)





主計主任代判，文送秘三組歸檔








國科會函復收款收據





系所或計畫執行人收文





紙本簽文會辦：研發處、主計室(收據抽存)





主計主任代判，文送秘三組歸檔








