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一、變更取消作業
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受補助單位應於計畫預定執行15日前申請

若無法於15日前申請，需敘明理由及提供佐證資料
經貿易署同意後始得辦理



114

2025/09/08
2025/09/12

1 2 3
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一、變更取消作業(1/4)

於列表中點選
變更取消申請(公協會)

確認展覽年度為114年
選取欲變更/取消之展覽

點選「變更/取消」後「修改」



選擇變更狀態「變更/取消」
輸入變更理由

若有佐證資料可上傳檔案

⚫ 確認展覽資訊是否正確(如：展覽名稱、城市、
期間、網址等) 

⚫ 若展覽資料不正確，請至全球展覽資料庫申
請展覽代碼變更(詳見P.8-13)，待審核通過後
再進行變更作業

修改計畫書
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一、變更取消作業(2/4)

1 2 3



452 152300

452 300

66.37%
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修改預算表
請依說明(規則)填寫

預算金額計算方式，並標示單位
A、B欄位單位為新台幣(仟元)

且不可輸入小數點

申請補助款金額÷ 預算金額
應小於、等於90%

一、變更取消作業(3/4)

1 2 3



送出前，可先驗算經費是否正確

變更前之核

定金額(仟元)

變更後之核

定金額(仟元)

繳回推貿
基金(仟元)

0 0
2025/09/08
2025/09/12
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確認經費正確點選送出
取得案件編號

確認狀態為已送件
可至維護變更取消案件作

業確認審核結果

務必確認狀態為已送件，避免未於計畫執行
前15日送出變更，影響自身權益

一、變更取消作業(4/4)

1 2 3
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二、全球展覽資料庫作業



系統首頁點選
展覽資訊→展覽代碼查詢

輸入展覽代碼 點選變更申請

審核作業至少須2個工作天，如有
需要務必提早作業，避免影響權益
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二、全球展覽資料庫作業(1/5)

1 2 3
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請注意此欄位需填展覽城市，
非申請單位所在城市

二、全球展覽資料庫作業(2/5)

提供國外展商達六國以上之
佐證(網址或展後報告)

填寫變更項目 填寫聯絡資料後
點選下一步

請務必提供佐證資料，
以利後續審查作業

2025/1/24

1 2 3
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越南

中國

韓國

日本

印度

美國
18%

新加坡

★方法1-官網顯示國外
參展廠商國名

★方法2-提供上屆展後報告，
國外直接參展廠商達10%以上

⚫ 國外展商達六國以上之佐證，需詳列國家名稱
⚫ 錯誤方式：僅敘述「國外展商達6國以上」
⚫ 正確方式：如方法1、方法2

二、全球展覽資料庫作業(3/5)
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填寫驗證碼並送出申請確認變更內容無誤 審核結果將以E-MAIL
通知申請單位

二、全球展覽資料庫作業(4/5)

2025/1/24 2025/1/26

2025

1 2 3



(公協會收到審核結果E-MAIL)
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審核通過後，仍須至「補助公協會參加國際展覽管理系統」進行「變
更取消申請作業」，確認後送出才算完成變更申請作業。

二、全球展覽資料庫作業(5/5)

114年Ｏ月Ｏ日至Ｏ月Ｏ日，
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三、預撥申請作業
個別計畫核定之補助金額達新臺幣三十萬元以上者，

受補助單位得於計畫執行前三個月內申請預撥五成補助款



2025/03/04
2025/03/08

2025/09/08
2025/09/12

2025/08/08
2025/08/11

2025/06/25
2025/06/29

114
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於列表中點選
預撥申請(公協會)

勾選欲申請之計畫 點選下一步

三、預撥申請作業(1/3)

1 2 3

若案件為變更/核銷申請中，
則無法申請預撥



2025/09/08
2025/09/12

16

※公協會郵寄之郵戳日期為預撥
之申請日期，請特別注意時效

三、預撥申請作業(2/3)

填寫帳戶資訊 填寫預撥金額單位為(仟元) 送出申請

1 2 3
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於列表中點選
維護預撥案件作業 下載並列印相關文件 用印後將文件寄至專案辦公室

114B2660001

三、預撥申請作業(3/3)

114

1 2 3
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四、核銷申請作業



2025/03/04
2025/03/08

2025/09/08
2025/09/12

2025/08/08
2025/08/11

114

19

於列表中點選
核銷申請(公協會)

查詢欲核銷之案件 點選申請核銷

若狀態為核銷申請中，請至
「維護核銷案件作業」查詢

四、核銷申請作業- 核銷申請

1 2 3



114W00000001

2025/10/18～2025/10/22
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• 修改受益表步驟：
(1)匯出受益表
(2)修改內容
(3)匯入受益表

• 重新匯入受益表，將會覆蓋原資料
• 公協會攤位及非受益廠商請勿填列

四、核銷申請作業-

下載受益表範本
填寫受益廠商資料

匯入受益表上傳EXCEL檔 匯入完成後下載
受益表及領據切結書

若廠商面積相同，回饋金額不同，
需於備註欄位填寫原因

廠商受益表

1 2 3



國際貿易署補助款
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餘絀數及繳回推貿基金金額為0元

四、核銷申請作業- 經費收支明細表

填寫全部支出數、實際收入數 全部實支數合計等於
實際收入數合計

下載經費收支明細表、
支出憑證黏存單

1 2 3
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填寫成果統計資料
(*字號為必填)

若無公協會服務攤位，則填０

每攤場地租金費=
實體展：場地租金金額÷ 面積x9
線上展：主辦單位每家收費標準

2025/10/18～2025/10/22

下載成果報告書上傳成果照片(最多5張)

四、核銷申請作業- 成果報告書

1 2 3
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※系統產出之文件皆無法編輯

請填寫完整發函字號
並非貿易署核准函字號

四、核銷申請作業- 列印紙本文件

列印紙本文件並
加蓋公協會大小章

填寫來文字號及帳戶資料
並核對須檢附之紙本文件

點選送出

1 2 3



114W00000001
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• 系統送出申請完成，請將相關文件親送或郵寄到「經濟部補助公協會專案辦公室」
• 地址：10093 臺北市中正區羅斯福路 1 段 73 號 3 樓
• 請注意：收件日期是以紙本郵戳或親送日期為主，時效應符合展後1個月內核銷之規定
• 核銷文件請以系統產出之文件為主

四、核銷申請作業- 紙本文件寄送



2025/10/30 114W00000001
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專案辦公室若退回補正
系統將自動發送信件通知

於列表中點選
維護核銷案件作業

依審核結果說明進行
修改補正並送出

四、核銷申請作業- 退回補正

處理狀態為草稿
可修改或刪除

2025/10/30 114W00000001

查看已送件核銷案，
若【撤案】則不得再申請該案核銷

1 2 3



1. 系統登入連線時間為 30 分鐘 (5 分鐘前提醒，可點選【重新計時】繼續延長 30 分鐘)，

若未延長時間，時間一到系統會自動登出。

2. 離開系統時，請記得點選【登出】，切勿直接關閉瀏覽器，否則需等連線時限 30 分鐘

到才可以再次登入。

3. 若持續無法登入超過三次，請聯絡專案辦公室協助查詢帳號是否遭鎖定。

4. 系統同一個時間，同帳號，只允許一個登入的連線，一個帳號無法同時多個登入。

5. 登入畫面停留過久，驗證碼會過期，可重新整理驗證碼後再登入。

6. 操作系統畫面，點選【下一步】動作時，該資料就會儲存在資料庫中。

26

系統操作注意事項



THANK YOU
感謝聆聽
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