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	系所名稱
	　
	填表日期
	  年    月   日

	   課程名稱
	
	授課教師
	

	領隊姓名
	
	行動電話
	

	   活動日期
	   年  月  日   時  起            年  月  日   時             迄

	地點
	

	活動相關說明
	

	經費來源
	會計編號：                  計畫名稱：
註：
1. 經費來源為碩士在職專班經費，請加會註冊組。
2. 經費來源為計畫管理費及結餘款，請加會研發處。
3. 經費來源為推廣教育收入，請加會推廣教育中心。

	承辦單位系所主管
	院長
	教務處

	承辦人：
系所主管：

	　
	課務組： 

教務長：


	學務處
	其他相關處室(請自填)
	校長

	軍訓室：
學務長：

	
	

	附件
	1. 課程名稱及校外教學行程表
2. 選課(參與)學生名單
3. 車輛租賃契約(參考教育部租賃契約)
4. 計畫案經費檢附活動預算表

	說明
	1. 辦理相關活動若有租用車輛，須簽訂相關租賃契約，並列案以為日後評鑑驗證。
2. 為保障學生校外學習活動之人身安全，請於學生平安保險外另行投保旅平險及醫療險，並應適時提供學生所需相關諮詢與協助。
3. 學生於活動期間若有其他課程，須依請假規定辦理請假事宜。
4. 若有個案增加其他會辦單位可列於”其他相關處室”。

	經費報支
注意
事項
	以下為主計室有關經費報支相關注意事項，校外教學簽辦時，不須會辦主計室，請注意下列說明，活動結束後請檢據辦理經費報支：
1. 交通費：除租賃遊覽車外，搭乘大眾交通工具，比照國內出差旅費報支要點依「中央機關公務員工國內出差旅費報支數額表」規定報支，搭乘計程車須填寫本校因公搭乘計程車申請表，核准後辦理。
2. 住宿費：比照國內出差旅費報支要點依「中央機關公務員工國內出差旅費報支數額表」規定報支。

3. 保險費：依公務人員執行職務意外傷亡慰問金發給辦法，如參加對象為本校教職員工(含工讀生、臨時工、勞務型兼任助理等)，各機關學校不得再為其人員投保額外保險，其餘每人保額最高以600萬元為限。

4. 餐費，依經費來源分述如下：

(1)政府機關補助款：依教育部及所屬機關（構）辦理各類會議講習訓練與研討（習）會管理要點規定辦理。

(2)校務基金自籌收入：依本校校務基金自籌收入支給會議費用標準辦理。

5. 校外參訪門票費依高教深耕計畫規定，由自籌經費支應。
6. 下列事項請另案專簽並加會主計室經校長核准後辦理：
(1) 未符合上述規定或其他費用需求超過相關法令規定標準者。
(2) 有相同標的、相同供應、相同需求項目之採購金額達新臺幣15萬元以上應辦理招標者。
7. 有經費報支相關問題，請洽詢主計室。


