台鋼科技大學　辦理行政業務研習活動申請表
11412修訂版
	研習活動名稱
	
	申請編號

(人事室填寫)
	

	預定舉辦日期
	
	申請單位
	

	參加人數
	行政人員：       人
	申請人員
	姓名：

電話：

	經費項目
	計畫經費明細

	
	單價（元）
	單位
	數量
	總價（元）
	用途說明

	校外講座鐘點費
	
	
	
	
	

	校內講座鐘點費
	
	
	
	
	

	主持費
	
	
	
	
	

	講義費
	
	
	
	
	

	材料費
	
	
	
	
	

	印刷費
	
	
	
	
	

	膳宿費
	
	
	
	
	

	差旅費
	
	
	
	
	

	工讀費
	
	
	
	
	

	雜支
	
	
	
	
	

	場地設備費(限校外)
	
	
	
	
	

	申請總金額
	元

	申請單位
	人事室
	會計室
	批示

	
	
	
	

	備    註
	1、 依據本校「辦理行政業務研習活動補助作業要點」辦理。

2、 經費來源：教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費經常門，若經費不足，由學校支應。

3、 申請期限：採全校統整辦理，應於人事室公告之截止日期前，將計畫申請書送交人事室彙整，活動申請表經人事室陳報及校長核准後辦理。
4、 經費核銷及資料繳交：研習活動結束一個月內且須於該年度十二月十五日前完成核銷，核銷應檢具申請表及經核准之計畫申請書、支出憑證、成果報告書，依本校會計制度檢據核銷，並送交一份計畫申請書及成果報告書至人事室存查。


計畫申請書

壹、背景分析：
參考A：鑑因本校行政人員之○○能力有極待加強之需要，辦理○○研習（教育訓練）刻不容緩……
參考B：為因應本校提高行政效率之需，……
內容自行延伸

貳、活動目的：
參考A：主要以強化本校行政人員之○○能力……，

參考B：主要以強化本校行政單位之○○績效……，
內容自行行延伸

參、參加對象：
參考A：限教學單位之行政助理參加。

參考B：全校編制內行政人員(職員)皆可參加。

內容自行行延伸

肆、活動內容：
內容自行行延伸
伍、活動時程表(必須含下列)：
一、日期：  年  月  日  上午    至下午 

二、地點：台鋼科技大學/　　　　　 

三、研習表：

	時間
	活動主題
	授課教師
	主持人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


成果報告書

壹、計畫申請書：
詳附件一。
貳、活動海報：
詳附件二。
參、成果報告：
一、活動概況(擇要撰述)

二、研習教材

三、活動照片

四、滿意度調查表
肆、簽到表：
詳附件三。
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