
教師出席國際會議報告撰寫流程

老師回國後依規定格式撰寫報告及填寫出國審核表老師回國後依規定格式撰寫報告及填寫出國審核表，

格式請於研發處網站下載使用。



•開新檔

教師出席國際會議報告撰寫流程

電子公文創文

開新檔

•陳核層級→學校、文別→簽

•選擇檔號

•取號上傳

•附件資訊

電子公文加附件

•媒體型式→紙本

•已送未收公文夾點選附件資訊列印實體附件清單

•加會研發處

電子公文加會



依公務出國報告網系統所發的信件資訊登入網站 填

教師出席國際會議報告撰寫流程

依公務出國報告網系統所發的信件資訊登入網站，填
寫出國相關資料。



公文流程完畢後請將紙本報告書及出國審核表影本送

教師出席國際會議報告撰寫流程

公文流程完畢後請將紙本報告書及出國審核表影本送
至研發處。


