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國立中正大學公務出國報告修正通知 
             老師您好:                                                       
一、臺端公務出國報告退件原因請見下表，請依出國報告規定格式修正缺失事項，並務必於 

  年  月  日前修正後送人事室辦理。  
二、如有任何疑義，請洽人事室。 
三、出國報告上傳相關規定請至人事室網頁（表單下載/八、出國、赴大陸）項下參閱。 

退    件    原    因    勾    選    表 

勾選 序號 缺     失    事    項 

 1 自我檢核部分未確實勾選 

 2 審核表計畫主辦機關審核項目未勾選或部分項目未確實審核勾選 

 3 審核表單位主管未核章 

 4 
封面及內文之格式請依教育部及所屬機關(構)學校因公出國報告綜合處理作業規定

第 4 條第 2 項之附件二格式製作。 

 5 審核表、出國報告之報告名稱須一致。 

 6 報告書各項欄位未以中文(正體字) 撰述 

 7 資訊網、審核表及報告全文有提及「臺」灣、「臺」北等，請以繁體字。 

 8 
報告書結構不符規定:依序為封面、摘要（200-300 字）、目次(逐項標示頁碼)、本文

(須包含「目的」、「過程」、「心得及建議」)、附件或附錄 

 9 以該計畫經費支應之出國人員(其他人員)未詳列於報告書內列冊敘明 

 10 報告書照片未以 1 頁 6-8 張之大小呈現、未著重出國計畫主題或未加註圖片說明 

 11 報告書無目次、目次未逐項標示頁碼或頁碼標示錯誤 

 12 報告書內文段落標號不正確或有錯漏字，如「」 

 13 
報告自摘要之分段內文開始，全文標號請依 壹、-> 一、-> (一) -> 1.或 1、-> (1) 等
之次序製作(不一定從壹開始，但請依次序)。 

 14 報告自摘要之分段內文開始，每段開頭請空 2 格與下排第 3 字對齊。 

 15 報告書「目的」請多補充 

 16 報告書「過程」請多補充 

 17 報告書未敘明具體「建議事項」或與出國主題無關 

 18 
報告內容不宜過於簡略，過程如僅貼行程表、或敘述流水帳等均不符教育部及所屬

機關(構)學校因公出國報告綜合處理作業規定。 

 19 其他: 

                                                            人事室  啟 
                                                 年   月   日 
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