
教育部及所屬機關（構）辦理各類會議講習訓練
與研討（習）會管理要點 

教育部 95 年 6 月 8 日台會(三)字第 0950081972 號函訂定 
教育部 95 年 8 月 2 日台會(三)字第 0950106683 號函修正 
教育部 96 年 5 月 2 日台會(三)字第 0960052935 號函修正 

教育部 97 年 9 月 23 日台會(三)字第 0970180840 號函修正 
教育部 100 年 8 月 29 日臺會(三)字第 1000094036 號函修正 

教育部 101 年 12 月 24 日臺會(三)字第 1010217076 號函修正 
教育部 106 年 7 月 13 日臺教會(三)字第 1060095066 號函修正 

教育部 110 年 12 月 29 日臺教會(三)字第 1100173505 號函修正 
教育部 113 年 8 月 22 日臺教會(三)字第 1134400693 號函修正 

一、教育部（以下簡稱本部）為落實撙節支出與儘量利用本部所屬機關（構）現有相

關設施之原則，特訂定本要點。 
二、本要點用詞，定義如下： 

（一）機關（構）：依行政院九十五年九月二十一日院授主會三字第０九五００

０五五九九號函規定，包括中央及地方政府所屬公務機關、公立學校、國

營事業、非營業特種基金及政府捐助基金達二分之一以上之財團法人。 
（二）國際性會議、研討會：指各執行計畫之定義或申請條件所定者；其未規定

者，適用下列規定。但不包括僅邀請國外人士來我國演講及授課者： 
1.第一類：由國際性學術組織（跨洲際）授權主辦或與該學術組織聯合舉辦

之國際大型學術會議。 
2.第二類：國際性學術組織（跨洲際或洲區域性）正式認可在我國舉辦之國

際學術研討會。 
3.第三類：國內學術組織授權辦理之國際學術研討會。 
4.第四類：國內自行主辦之國際學術研討會。 

三、本部及所屬機關（構）規劃辦理各類會議、講習、訓練及研討（習）會時，應依

本要點辦理。 
四、本部及所屬機關（構）辦理一般性會議、講習、訓練及研討（習）會，應利用自

有之場地，不得於外部場地辦理。 
五、本部及所屬機關（構）確有於外部場地辦理大型會議、講習、訓練及研討（習）

會之必要時，有關場地選擇之優先順序，規定如下： 
（一）本部所屬機關（構）之場地（不包括委外經營之場地）。 
（二）洽借所在地或鄰近地區之其他機關（構）或訓練機關（構）之場地（例如

國家文官學院、行政院人事行政總處所屬訓練機構或臺灣電力公司訓練所

等）。 
（三）本部所屬機關（構）委外經營之場地。 
（四）其他得提供非假日期間膳宿折扣之大型場地，並應於簽呈內敘明確實無法

租借得前三款適合之地點或場所情形。 
六、辦理各類會議、講習、訓練及研討（習）會，所需經費應依預定議程覈實編列，

au-user
螢光標示

au-user
螢光標示



膳宿費編列上限規定如下： 
（一）參加對象為機關（構）人員者，每人每日膳費新臺幣（以下同）三百四十

元，午、晚餐每餐單價於一百二十元範圍內供應，辦理期程第一天（包括

一日活動）不提供早餐，其一日膳費以二百八十元為基準編列。 
（二）應業務需要辦理，且參加對象主要為機關（構）以外之人士者，每人每日

膳費五百元。 
（三）辦理國際性會議、研討會（不包括講習、訓練及研習），每人每日膳費一

千元。 
（四）住宿費以國內出差旅費報支要點規定之標準為上限。但自國外來臺之外賓

每人每日住宿費上限為四千五百元。 
（五）如於膳宿費以外，再支給外賓其他酬勞者，其支付費用總額不得超出行政

院所定各機關聘請國外顧問、專家及學者來臺工作期間支付費用最高標準

表規定。 
前項膳宿費規定，應本撙節原則辦理，並得視實際需要依各基準核算之總額範

圍內互相調整支應。 
七、各項會議、講習、訓練及研討（習）會相關課程與活動之規劃及安排，依所定目

標與實際需求，力求嚴謹及覈實，不得過於鬆散或與主題無直接關聯之項目，得

於一日或二日內完成者，除特殊情形外，不得規劃為二日或三日。 
八、不得編列聘請樂團演唱或表演之經費。 

不得編列紀念品、禮品或宣導品之經費。但必要頒發之獎品及依國際禮儀致贈外

賓之禮品，不在此限。 
九、參加各類會議、講習、訓練及研討（習）會之人員，不得攜眷參加。 
十、實施校務基金之國立大專校院，以自籌收入支應辦理各類會議、講習、訓練及研

討（習）會，應依國立大學校院校務基金管理及監督辦法規定，於校務基金收支

管理規定中明定支給基準後實施。 
十一、本部及所屬機關（構）向本部以外機關（構）申請經費補助辦理各類會議、講

習、訓練及研討（習）會者，其經費之編列與執行，應比照本要點規定審核及

辦理。但補助機關（構）對補助內容另有規範者，得依其規範辦理。 
十二、接受本部及所屬機關（構）委辦或補助之機關（構）、學校及民間機構，本部

補助或委辦相關費用之編列與執行，應比照本要點規定審核及辦理。 
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教育部及所屬機關（構）辦理各類會議講習訓練與
研討（習）會管理要點第二點、第六點修正對照表 

修正規定 現行規定 說明 

二、本要點用詞，定義如下： 

（一） 機關（構）：依行政院

九十五年九月二十一

日院授主會三字第０

九五０００五五九九

號函規定，包括中央及

地方政府所屬公務機

關、公立學校、國營事

業、非營業特種基金及

政府捐助基金達二分

之一以上之財團法人。 

（二） 國際性會議、研討會：

指各執行計畫之定義

或申請條件所定者；其

未規定者，適用下列規

定。但不包括僅邀請國

外人士來我國演講及

授課者： 

1.第一類：由國際性學術

組織（跨洲際）授權主

辦或與該學術組織聯

合舉辦之國際大型學

術會議。 

2.第二類：國際性學術組

織（跨洲際或洲區域

性）正式認可在我國舉

辦之國際學術研討會。 

3.第三類：國內學術組織

授權辦理之國際學術

研討會。 

4.第四類：國內自行主辦

之國際學術研討會。 

二、本要點用詞，定義如下： 

（一） 機關（構）：依行政院

九十五年九月二十一日

院授主會三字第０九五

０００五五九九號函規

定，包括中央及地方政

府所屬公務機關、公立

學校、國營事業、非營

業特種基金及政府捐助

基金達二分之一以上之

財團法人。 

（二） 國際性會議、研討會：

指各執行計畫之定義或

申請條件所定者；其未

規定者，指科技部補助

國內舉辦國際學術研討

會作業要點第二點所定

之下列四類。但不包括

僅邀請國外人士來我國

演講及授課者： 

1.第一類：由國際性學術

組織（跨洲際）授權主

辦或與該學術組織聯合

舉辦之國際大型學術會

議。 

2.第二類：國際性學術組

織（跨洲際或洲區域性）

正式認可在我國舉辦之

國際學術研討會。 

3.第三類：國內學術組織

授權辦理之國際學術研

討會。 

4.第四類：國內自行主辦

之國際學術研討會。 

一、查九十六年五月二

日修正「教育部及

所屬機關（構）辦理

各類會議講習訓練

與研討（習）管理要

點」第十二點第二

款國際性會議、研

討會用詞，其未規

定者之各類定義，

係參考「行政院國

家科學委員會補助

國內舉辦國際學術

研討會作業要點」

第二點規定（現行

「國家科學及技術

委員會補助國內舉

辦國際學術研討會

作業要點」），並符

應本部業務需求，

予以明定。 

二、為配合本部實務運

作及現行援引之要

點配合國家科學及

技術委員會因應組

改修正該作業要點

名稱，爰刪除現行

規定「科技部補助

國內舉辦國際學術

研討會作業要點第

二點」等文字。 



六、辦理各類會議、講習、訓

練及研討（習）會，所需

經費應依預定議程覈實

編列，膳宿費編列上限規

定如下： 

（一）參加對象為機關（構）

人員者，每人每日膳費

新臺幣（以下同）三百

四十元，午、晚餐每餐

單價於一百二十元範

圍內供應，辦理期程第

一天（包括一日活動）

不提供早餐，其一日膳

費以二百八十元為基

準編列。 

（二）應業務需要辦理，且參

加 對 象 主 要為 機 關

（構）以外之人士者，

每人每日膳費五百元。 

（三）辦理國際性會議、研討

會（不包括講習、訓練

及研習），每人每日膳

費一千元。 

（四）住宿費以國內出差旅

費報支要點規定之標

準為上限。但自國外來

臺之外賓每人每日住

宿費上限為四千五百

元。 

（五）如於膳宿費以外，再支

給外賓其他酬勞者，其

支付費用總額不得超

出行政院所定各機關

聘請國外顧問、專家及

學者來臺工作期間支

付費用最高標準表規

定。 

前項膳宿費規定，應 

六、辦理各類會議、講習、訓

練及研討（習）會，所需

經費應依預定議程覈實編

列，膳宿費編列上限規定

如下： 

（一）參加對象為機關（構）

人員者，每人每日膳費

新臺幣（以下同）三百

元，午、晚餐每餐單價

於一百元範圍內供應，

辦理期程第一天（包括

一日活動）不提供早餐，

其一日膳費以二百四十

元為基準編列；住宿費

依據國內出差旅費報支

要點規定辦理。 

（二）應業務需要辦理，且參

加對象主要為機關（構）

以外之人士者，每人每

日膳費五百元；每日住

宿費比照國內出差旅費

報支要點規定薦任級以

下人員基準辦理。 

（三）辦理國際性會議、研討

會（不包括講習、訓練

及研習），每人每日膳

費一千元；每日住宿費

為二千元。但外賓每日

住宿費為四千元。如於

膳宿費以外，再支給外

賓其他酬勞者，其支付

費用總額不得超出行政

院所定各機關聘請國外

顧問、專家及學者來臺

工作期間支付費用最高

標準表規定。 

前項膳宿費規定，應

本撙節原則辦理，並得視

一、修正規定第一項第

一款： 

考量物價指數持續

成長，現行膳費標

準已無法反映市場

價格，另經詢訪目

前便當價格與其他

機關報支基準多為

一百二十元，爰修

正每人每日膳費為

午、晚餐每餐單價

各為一百二十元，

早餐及茶水仍維持

六十元及四十元，

每人每日膳費修正

為三百四十元；另

辦理期程第一天之

一日膳費修正為二

百八十元。 

二、配合行政院一百十

三年五月十六日修

正「國內出差旅費

報支要點」每日住

宿費標準，將原簡

任級以下人員二千

元、特任級人員二

千四百元，修正為

不分職務等級每日

限額為同一數額，

並提高標準至平日

三千五百元、假日

四千五百元，爰現

行規定第一款後

段、第二款後段住

宿費依薦任級以下

人員基準，及第三

款國際性會議、研

討會每日住宿費為
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本撙節原則辦理，並得視

實際需要依各基準核算

之總額範圍內互相調整

支應。 

實際需要依各基準核算之

總額範圍內互相調整支

應。 

二千元之規定移列

至第四款，並修正

為「住宿費以國內

出差旅費報支要點

規定之標準為上

限」，原列規定刪

除。 

三、增訂第四款：  

（一）由現行規定第一

款後段、第二款

後段及第三款舉

辦國際性會議每

日住宿費規定整

併移列。 

（二）參考交通部觀光

署一百十二年觀

光旅館營運報表

之國際觀光旅館

平均房價，及行

政院一百十三年

五月十六日修正

「國內出差旅費

報支要點」之住

宿費上限，修正

外賓每人每日住

宿費為四千五百

元，並併入第四

款後段，明定自

國外來臺之外賓

每人每日住宿費

規定，並酌作文

字修正。 

四、修正規定第五款：

現行規定第三款後

段於膳宿費以外，

再支給外賓其他酬

勞者之規定，因性

質不同，爰由現行



規定第三款後段移

列，文字未修正。 

五、其餘未修正。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



教育部及所屬機關（構）辦理各類會議講習訓練與研討

（習）會管理要點第二點、第六點修正規定 

二、本要點用詞，定義如下： 
（一）機關（構）：依行政院九十五年九月二十一日院授主會三字第０九

五０００五五九九號函規定，包括中央及地方政府所屬公務機關、

公立學校、國營事業、非營業特種基金及政府捐助基金達二分之一

以上之財團法人。 
（二）國際性會議、研討會：指各執行計畫之定義或申請條件所定者；其

未規定者，適用下列規定。但不包括僅邀請國外人士來我國演講及

授課者： 
1.第一類：由國際性學術組織（跨洲際）授權主辦或與該學術組織聯

合舉辦之國際大型學術會議。 
2.第二類：國際性學術組織（跨洲際或洲區域性）正式認可在我國舉

辦之國際學術研討會。 
3.第三類：國內學術組織授權辦理之國際學術研討會。 
4.第四類：國內自行主辦之國際學術研討會。 

六、辦理各類會議、講習、訓練及研討（習）會，所需經費應依預定議程

覈實編列，膳宿費編列上限規定如下： 
（一）參加對象為機關（構）人員者，每人每日膳費新臺幣（以下同）三

百四十元，午、晚餐每餐單價於一百二十元範圍內供應，辦理期程

第一天（包括一日活動）不提供早餐，其一日膳費以二百八十元為

基準編列。 
（二）應業務需要辦理，且參加對象主要為機關（構）以外之人士者，每

人每日膳費五百元。 
（三）辦理國際性會議、研討會（不包括講習、訓練及研習），每人每日

膳費一千元。 
（四）住宿費以國內出差旅費報支要點規定之標準為上限。但自國外來

臺之外賓每人每日住宿費上限為四千五百元。 



（五）如於膳宿費以外，再支給外賓其他酬勞者，其支付費用總額不得超

出行政院所定各機關聘請國外顧問、專家及學者來臺工作期間支

付費用最高標準表規定。 
前項膳宿費規定，應本撙節原則辦理，並得視實際需要依各基準

核算之總額範圍內互相調整支應。 



教育部及所屬機關（構）辦理各類會議講習訓練與研討（習）

會管理要點第六點解釋彙編 

六、辦理各類會議、講習、訓練及研討（習）會，所需經費應依預定議程覈實

編列，膳宿費編列上限規定如下： 
（一）參加對象為機關（構）人員者，每人每日膳費新臺幣（以下同）三百四

十元，午、晚餐每餐單價於一百二十元範圍內供應，辦理期程第一天（包

括一日活動）不提供早餐，其一日膳費以二百八十元為基準編列。 
（二）應業務需要辦理，且參加對象主要為機關（構）以外之人士者，每人每

日膳費五百元。 
（三）辦理國際性會議、研討會（不包括講習、訓練及研習），每人每日膳費

一千元。 
（四）住宿費以國內出差旅費報支要點規定之標準為上限。但自國外來臺之外

賓每人每日住宿費上限為四千五百元。 
（五）如於膳宿費以外，再支給外賓其他酬勞者，其支付費用總額不得超出行

政院所定各機關聘請國外顧問、專家及學者來臺工作期間支付費用最高

標準表規定。 
前項膳宿費規定，應本撙節原則辦理，並得視實際需要依各基準核算

之總額範圍內互相調整支應。 

Q：第 6 點第 4 款自國外來臺之外賓每人每日住宿費上限為 4,500 元，其適用範

圍為何？ 

A：依行政院 112 年 10 月 2 日院授主會財字第 1121500747 號函重申之各機關

（構）、學校赴機關以外處所辦理會議及講習訓練改進原則（簡稱改進原則）

略以，舉辦國際性會議或應業務需要等各類會議，其參與對象主要為機關（構）

以外人士，經主管機關核准，得不受改進原則規定之差旅費標準核算總額規

定限制。 

經參酌前揭規定，除原第 6 點第 3 款辦理國際性會議、研討會邀訪自國外來

臺之外賓外，擬放寬第 6 點第 2 款應業務需要辦理，且參加對象主要為機關

（構）以外人士者，其邀訪自國外來臺之外賓，亦得依每人每日住宿費上限

為 4,500元編列。 


