



出國報告電子檔規格(含紙本)


一、檔案格式：採word(*.doc)或pdf檔案。

二、版面設定：A4直式橫書。


[bookmark: _Toc186815958]三、封面格式及設定（請參照封面樣式範例）

項目①：細明體20號加粗，靠左對齊。 
項目②：細明體26號加粗，置中對齊。 
項目③：細明體14號，置中對齊。

四、內文設定：採細明體12號。各項標題採細明加粗，字體大小不限。

五、相片處理：為避免出國報告內容因相片檔案過大影響上傳速度，相片解析度以低解析度處理，並以一頁6至8張大小、著重與出國計畫主題相關、加註圖片說明為原則。

六、附件處理：國外攜回之重要文件相關資料，不涉著作權的部分，得影印掃描成pdf檔，同時上載至公務出國報告資訊網。

[bookmark: _Toc186815959]七、其他注意事項
結構依序為封面、目次、本文、(附錄)，並加註頁碼。
本文得以條列方式撰寫，包含「目的」、「心得」、「建議事項」或所參與各項議題之重點內容，或所發表之論文重點。
內容避免過於簡略，例如:
敘述行程、航班、飯店、餐飲、風景、旅遊行程等看似遊記內容占大篇幅。
國際會議報告僅列出會議議程，未寫出所參與議程重點，或僅以會議簡報照片呈現。
報告中部分篇幅以學生報告為內容。
建議事項與計畫報告主題無關。
出國報告題目名稱應能表達出國計畫主旨。
出國人員眾多無法於封面盡列時，得以代表人員等表示，但必須另詳列清單於報告內。
 

①教育部及部屬機關(構)學校出國報告
（其他類別）(細明體20點加粗，靠左對齊)










[bookmark: _Toc186815960]②
2024 國際資訊系統研討會(ICIS)
(細明體 26 點加粗，置中對齊)
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[bookmark: _Toc186815962]服務機關： 
[bookmark: _Toc186815963]姓名職稱： 
[bookmark: _Toc186815964]派赴國家： 
[bookmark: _Toc186815965]出國期間： 
[bookmark: _Toc186815966]報告日期：
封面樣式範例

附件一

(細明體 14 點，置中對齊)
目次
一、目的	1
二、過程	1
三、心得	1
四、建議事項	1
五、建議事項參採情形	1
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國立政治大學高教深耕計畫
出國成果報告書
	計畫代碼[footnoteRef:1] [1: 計畫代碼係以高教深耕計畫辦公室核給執行單位之計畫代碼。] 

	
	執行單位[footnoteRef:2] [2:  執行單位係指高教深耕計畫單位代碼對應之單位。] 

	

	出國人員
	
	出國日期
	

	出國地點
（國家/城市）
	
	出國經費來源[footnoteRef:3] [3:  出國經費來源指的是經費財源實際核銷金額，單位以元計，如有分攤經費，請依經費財源填寫。] 

	深耕經費:             元
其他經費:             元

	參訪機關或會議名稱[footnoteRef:4] [4:  參訪機關請填寫前往之國家機關組織、大學或會議名稱。] 

	

	報告內容摘要（請以200字～300字說明）

	（本文）
壹、目的
(一)

1.

(1)
貳、過程 (考察、視察、訪問、開會、談判、研究、進修、實習等出國報告類別填寫)
參、心得(議題重點、論文重點)
(一)

1.

(1)
肆、建議事項




伍、建議事項參採情形(僅需列出建議事項標題，逐項分列，並由單位主管勾選同意立即採行、納入研議或不採行）

	出國人填寫
	單位主管覆核

	（至少1項建議內容，限100字以內）
	同意
立即採行
	納入
研議
	不採行

	
	
	
	

	
	
	
	


教育部所屬機關(構)學校出國報告審核表
	出國報告名稱：

	出國人姓名
（2 人以上，以1 人為代表）
	職稱
	服務單位
	電子郵件

	
	
	
	

	出國類別
	□考察  □視察  □訪問  □開會  □談判  □研究  □進修  □實習
□其他 _______________________（例如國際學術研討會、國際比賽、業務接洽等）

	出國期間：   年  月  日至  年  月  日 
	報告繳交日期：   年    月   日

	出國人員自
我檢核
	計畫主辦機
關審核
（單位主管）
	審核項目

	□
	□
	1. 依限繳交出國報告

	□
	□
	2. 格式完整（本文必須具備「目的」、「過程」、「心得及建議事項」）

	□
	□
	3. 無抄襲相關資料

	□
	□
	4. 內容充實完備

	□
	□
	5. 建議具參考價值

	□
	□
	6. 送本機關參考或研辦

	□
	□
	7. 送上級機關參考

	□
	□
	8. 退回補正，原因：

	□
	□
	（1） 不符原核定出國計畫

	□
	□
	（2） 以外文撰寫或僅以所蒐集外文資料為內容

	□
	□
	（3） 全文及電子檔不符合要點規定之格式

	□
	□
	（4） 抄襲相關資料之全部或部分內容

	□
	□
	（5） 引用相關資料未註明資料來源

	□
	□
	（6） 內容過於簡略，或未涵蓋要點所規定要項。

	□
	□
	9. 本報告除上傳至出國報告資訊網外，將採行之公開發表：

	□
	□
	（1） 辦理本機關出國報告座談會（說明會），與同仁進行知識分享。

	□
	□
	（2） 於本機關業務會報提出報告

	□
	□
	（3） 其他

	□
	□
	10. 其他處理意見及方式：

	出國人簽章(2人以上，得以１人為代表)
	計畫主辦機關審核人
	單位主管簽章
	機關首長或其授權人簽章

	
	
	
	校長或副校長核章



說明：
一、各機關可依需要自行增列審核項目內容，出國報告審核完畢本表請自行保存。
二、審核作業應儘速完成，以不影響出國人員上傳出國報告至「公務出國報告資訊網」為原則。



