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01 線上申請流程
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承辦人（聯絡人）

登入IEW系統進行線上申請

⚫ 更新學校資料維護（校長名字、
電子郵箱、學校地址）

⚫ 填寫補助經費申請表及實施計
劃內容

一般學校線上申請流程

透過個人公務信箱收件並進行簽核

通過 通過

送出

主任 主計主任 校長

退回

退回 退回

透過個人公務信箱收件並進行簽核 透過個人公務信箱收件並進行簽核
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承辦人（聯絡人）

登入IEW系統檢視初審結果

⚫ 通過【可修正】

⚫ 修正後通過【可修正】

⚫ 不通過【不可修正】

初審後修正流程
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按照「初審」審查意見進行修正
點
擊
儲
存

承辦人（聯絡人） 完成修正



02 系統操作說明
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學校資料維護更新

請更新校長資料，包含Email並確認無誤，申請過程系統會自動發信至此頁面所輸入的校長信箱，請其進行線上簽核。

1

2
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國際教育旅行經費申請表新增

點擊「國際教育旅行補助」→「國際教育旅行補助經費申請」→「新增國際教育旅行經費申請表」

1

2
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國際教育旅行經費申請表新增

不同國別之補助申請表單，每校每學年度不限申請數量，點擊「新增國際教育旅行經費申請表」即可添加申請表單。

若所送出的申請表單所選之國別有重複

系統將會限制該表單不可送出。

請 注 意

每個國別只限申請 1 次
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1. 

請謹記隨時存檔

切換頁面務必存檔，否則內容會遺失。

點擊存檔後，即使暫時離開頁面亦可返回繼續編輯。

經費申請表基本操作

2.

頁面切換

點選上方綠色按鈕可切換頁面。

3.

確認資訊

確認自動帶入的校長資料及Email是否正確。

如有誤請回到「學校資料維護」頁面，修正後存儲。

1 2

3
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5.

預算說明欄位內容填寫

系統已預設說明文字，若有需要可對內容進行新增或

刪減。

經費申請表基本操作

4. 

下拉式選單

隨團輔導人員及弱勢學生項目請選擇適合的選項。

若選項多於一項，請點擊表單最下方的 按鈕添加

空白欄位填寫內容。

6.

經費概算項目

若有額外的經費項目欲補充，請點擊表單最下方的

按鈕添加空白欄位填寫內容。

4
5

6
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經費申請表基本操作

請 務 必 隨 時 存 檔
以 免 資 料 遺 失
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實施計畫內容填寫

計畫目標及實施方式之欄位已有預設文字

內容。承辦人點擊欄位即可對內容進行補

充說明或文字刪減。
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實施對象、參訪交流時間及參訪國家的內容

會以經費申請表中的資料自動帶入。欲修改

內容需在經費申請表中進行修改。

實施計畫內容填寫
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實施計畫內容填寫

（三）行程及活動設計會依照經費申請表

中所填入的時間自動生成對應日期的欄位。
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國際教育實質內涵表格中務必先勾選

「彰顯國家價值」 中至少 1 個選項。

實施計畫內容填寫

勾選至少 1 個選項

並依照學校教育階段，在對應的豎欄

中至少勾選 3 個選項。
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實施計畫內容填寫

若無跨校合作，請勾選「否」。

若計畫為跨校合作，請以代表學校填寫申請表以及提出申請。

例：

A高中與B高中進行跨校合作，兩所學校討論後決議由B高中代表申請國際教育旅行經費補助。

B高中需在實施計畫中「跨校合作」的項目欄位中填寫合作學校的校名全銜，A高中不用再次重複提出申請。
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項目九需列出學校於110年度至112年度疫情期間曾進行線上國際交流的國外學校資料。

若期間沒有與國外學校進行線上國際交流，此欄位不需填寫。

實施計畫內容填寫
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國際教育旅行經費申請表送出

點擊 後，該申請表單將發出審核通知信給承辦人之主任電子郵箱。

若出現「欄位檢查」的提醒視窗，表示計

畫書內容有缺漏或填寫錯誤。

請按照提醒視窗中的提醒項目完成修正或

補充，並再次點擊「送出主任簽核」按鈕。
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國際教育旅行經費申請表送出

如果當前畫面沒有顯示操作欄位，請按照以下方法處理。
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按住滾動條後往右邊拖動

1

從網頁中打開設定

從縮放選項中調整
視窗大小

2



國際教育旅行經費申請表送出

點擊「PDF下載」下載已填妥完成的申請表單PDF檔案備份留存。

申請表單成功送出後，當前的畫面會跳出「寄送成功」的提示視窗。
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國際教育旅行經費申請表送出

若申請表在送出後承辦人有需要修改表單內容，可回到系統後台依照下指示進行操作。

修改完成後點擊「再次發信主任」

重 新 送 出 申 請 表 單

進 行 校 內 審 核 流 程

1

點擊「編輯」按鈕

3
2 完成內容修改後點擊存檔
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校內審核流程進度確認

承辦人填寫申請表單中

承辦人以提交申請，主任簽核中

主任已簽核通過，主計主任簽核中

主計主任已簽核通過，校長簽核中

主任或或主計主任或校長簽核退回，

承辦人需修正內容後重新送主任簽核

校長簽核通過，完成校內審核流程

摘寫中

送主任簽核

送主計主任簽核

送校長簽核

尚須修正

校長核准

從系統的「狀態」欄位檢視目前申請表的校內審核流程進度。

承辦人會收到如下圖的簽核退回的通知信

承辦人會收到如下圖的核章通過通知信
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計畫審查通知信簽核

當承辦人成功寄出國際教育旅行經費補助申請表後，系統將會按照校內審核流程，按照校內審核流程寄送計畫審查通

知信到承辦人之主任、主計主任以及校長的電子郵箱中。

點擊PDF檔超鏈結檢視批閱該申請表內容

點擊超鏈結對該經費申請表進行簽核

• 點擊「按這裏通過」代表已通過審核，系統將會發信到

下一關的校內審核人員的電子郵箱。

• 點擊「按這裏退回」代表審核不通過，系統會發信給承

辦人提醒修改。

承辦人修改後再次提交，皆須重新進行線上主任簽核、主計主任簽核以及校長簽核之程序
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計畫審查通知信簽核

若主任以及主計主任無法收到計畫審查通知

信，請檢視申請表單中主任以及主計主任的Email

欄位是否有填寫正確的電子郵箱。

若填寫有誤請修正後存檔，並再次發信主任進行

審核流程。（詳此手冊P.21）

若校長無法收到計畫審查通知信，請到後台的

「學校資料維護」頁面，檢視校長的Email欄位是

否有填寫正確的電子郵箱。（詳此手冊P.7）

若填寫有誤請修正後存儲，並回到IET系統申請頁

面，再次發信主任進行審核流程。（詳此手冊P.21）
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國際教育旅行經費申請表退回

若校長核准後有需要修改申請表單內容，校內任一審核單位或承辦人均無法自行使用系統申請退回修正。

請承辦人聯繫高雄市立中山高級中學臺灣國際教育旅行聯盟助理 - 林境亭小姐（07- 3641-116 #106）協助進行線上

退回。（聯繫資訊詳此手冊P.1）
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聯繫臺灣國際教育旅行聯盟
林境亭小姐（07- 3641-116 #106）

若希望修改申請表單內容
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重要提醒
欲使用系統申請補助之學校，務必使用

國際交流櫥窗(IEW)帳號密碼進行登入。



國際交流櫥窗(IEW)系統登入
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學校可於IETW2.0網站下載IEW操作說明1

2 進入IEW系統登入頁面後依照操作說明手冊指引進行登錄

若不確定是否為首次登入

請聯繫國立臺灣科技大學團隊，以確認學校過去是否已註冊過IEW系統

學校如果承辦人忘記密碼而無法登入時

點擊「忘記密碼」 > 輸入於註冊IEW系統時的承辦人之電子郵箱 > 送出 > 系統會發送密碼通知信至改郵箱

路徑：首頁 > 國際交流櫥窗 > IEW操作說明

https://www.ietw2.edu.tw/en
https://www.ietw2.edu.tw/workbench/employee/login/lang/zh_TW
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