
申請作業 

步驟一、登入校務資訊系統學務資訊系統列表及搜尋生輔組國際交流暨校外研討助學金申請

系統 

學生共有４種功能選項，依據申請類別（國內或國外）進行申請作業，以下以參加研討會或校外參展

助學金申請作業為例 

 

步驟二、進入申請作業頁面，閱讀完畢作業說明、資料收集說明後，點選「校外研討會參展申請作

業」綠色按鈕 

 

 

 

 



步驟三、填寫資料後按綠色按鈕存檔 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



步驟四、存檔後，資料將紀錄於檢視表列，點選該筆紀錄將其再次帶入畫面，此時即可輸入參賽學生

名單 

 
 

步驟五、輸入參賽學生名單按綠色按鈕存檔後按藍色按鈕離開 

 

檢視表列 



步驟六、再回到申請資料填寫頁面點選「列印申請表」、「列印參賽學生」請將紙本申請表、參賽

學生名單送系所相關人員簽核（壓日期） 

 

  



步驟七、將簽核完成的紙本申請書、參賽學生名單及申請書所列應檢附文件於活動起始日前送至生輔

組辦理 

 

同學可於申請頁面的檢視表列查詢該活動的核定補助金額、簽核狀態（Ｙ：同意；Ｎ：不同意） 

  

０

０

０

０

０
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結案作業 

步驟一、結案作業分心得報告填寫作業、印領清冊維護作業，請先點選「心得報告填寫作業」，進入畫

面後，點選檢視表列帶出該筆活動 

 

步驟二、填寫心得報告後按綠色按鈕存檔列印 

 

檢視表列 



步驟三、通知生輔組活動結束欲辦理結案（分機 2140）進入「印領清冊維護作業」點選活動名稱

列出獎助清單，以帶入該筆活動紀錄 

 

步驟四、確認產出請款單號列印印領清冊 excel 檔開啟印領清冊如出現提示訊息，請按「是」 

 

步驟五、請將心得報告、印領清冊送系所相關人員簽核（壓日期）送生輔組辦理結案 

    ＊如有核銷住宿費，應另繳住宿費憑證 

    ＊如為參加研討會發表論文，應另繳研討會議程、論文集封面、目錄 


