中國科技大學「補助教師舉辦校內研習」結案作業自主檢核表
█ 說明：請申請人填寫以下查核項目，符合項目打V，不符合項目打X；不須查核項目免註記。
研習申請表部分
  一、基本資料
□ 申請者姓名、填表日期、所屬系所及職稱：皆已確實填寫。

□ 研習名稱：已確實填寫研習名稱且與研習手冊相同。

□ 研習目的：已確實填寫研習目的且符合改善教學及提升師資素質之目標。
□ 主辦單位、研習時間、研習地點及活動方式：皆已確實填寫。
□ 參加人數：已確實填寫參加人數且符合為專任教師之規定。
□ 申請經費總額：已確實填寫申請經費總額且與經費預算表相同。
□ 申請人簽名處：已確實簽名。
□ 系主任(所長、院長)簽名處：已確實簽名。
□ 教務處簽名處：為整合型學院研討會且已確實簽名。
  二、活動日程表
□ 日期及時間：已確實填寫日期及時間且與「基本資料」項下研習時間相同，並符合專題演講每場至少90分鐘之規定。
□ 活動內容：已確實填寫活動內容。
□ 主持人/演講者：已確實填寫主持人/演講者且與「講授者相關資料及大綱」項下之講授者相同。
□ 地點：已確實填寫地點且與「基本資料」項下研習地點相同。
三、經費預算表
□ 符合「提升師資素質獎補助辦法補助專任教師」之規定。
□ 申請總金額欄：已確實填寫申請總金額欄且與「基本資料」項下申請經費總額相同。
□ 項目欄、金額欄、備註欄及合計欄：已確實填寫各項欄位內容且符合下列費用之規定。
業務費部分：
□ 專題演講費：符合「教授5,000元、副教授及助理教授4,000元、講師3,000元、非教職之專業人員，得依其學歷、現職比照支給；每場少於90分鐘者，得予酌減1,000元」之規定。
□  分組輔導教師鐘點費：符合「每小時最多1,000元」之規定。
□ 出席費：符合「論文評論每人1天得領1,000至2,000元，但本校人員不得支領」之規定。
□ 審查費：符合「按件計酬，中文每件690元、外文每件1,040元」之規定。
□ 主持費：符合「每場最多1,000元，但本校人員不得支領」之規定。
□ 鐘點費：符合「國外聘請2,400元、國內專家學者1,600元、國內主辦或訓練機（關）構學校1,200元、聘請校內人員費用800，授課時間每節為五十分鐘，其連續上課二節者為九十分鐘，未滿者減半支給」之規定。
□ 印刷費：符合「以實用為主力避豪華精美且不得印製宣傳品與海報」之規定。
□ 膳　費：符合「半日研習至少3小時，誤餐費、飲料、點心等合計每人不超過100元；全日研習者誤餐費、飲料、點心等合計每人不超過120元」之規定。
雜支費部分：

□ 符合「業務費5%列計，不得購買紀念品及宣傳品等研習非必要支出」之規定。
交通費部分：

□ 符合「本校『教職員工差旅費支給辦法』」之規定。
四、講授者相關資料及大綱
□ 講授者學歷、經歷及連絡電話：已確實填寫講授者學、經歷且明確顯示職稱等級。
□ 講授大綱：已確實填寫講授大綱內容。
研習紀錄部分

一、簽到處

□ 研習會名稱：已確實填寫研習會名稱且與「基本資料」項下之研習名稱相同。
□ 簽到表：符合「簽到表分類」之規定（專任教師／兼任教師／職員／學生／校外人士，依類別分別製作簽到單簽到）。
二、研習紀錄內容部分
□ 研習心得內容符合「『與教學相關』及『提升師資素質』」之規定。
□ 研習心得內容符合「詳實且非填寫大綱」之規定。
□ 研習心得內容符合「上傳『研討會心得分享』」之規定。
□ 研習心得內容符合「電腦打字非手寫」之規定。
□ 記錄者簽章：已確實簽章(字)。
□ 單位主管簽章：已確實簽章(字)。
□ 檢附「研習相關資料及研習證明影本」之規定。
□ 研習時數超過16小時，並已檢附「研習證明影本」。
核銷部分

 一、黏貼憑證用紙
□ 金額：已確實填寫金額之規定（若有修改請於修改處簽章）。

□ 用途說明、領款人：已確實填寫用途說明及領款人姓名。

□ 經辦人；系(所)主管、組長；院長、處(室)主管：已確實簽名並押註日期。

□ 事務(採購)主管；總務主管：已確實簽名並押註日期。

  二、核銷單據

□ 領款憑據已確實填寫，且相關費用收據、發票確實檢附並符合「品名、單價、數量、金額確實填寫」之規定。單據應符合本校『會計憑證核銷相關規定』。
□ 符合「核銷總金額與申請金額不符時須檢附差異說明表」之規定。

□ 已確實檢附所有核銷附件並於一個月內核銷。

  三、核銷公文條碼
□ 已檢附核銷公文條碼且公文流程為「申請單位→總務處→人事室→會計室→秘書室」之規定。
系所名稱：                               申請人：                         (請填註日期)
申請編號


(本欄由人事室填寫)�
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