僑光科技大學行政人員校外業務研習經費補助申請表(112.08.01修正)
	姓    名
	
	申請編號

(本欄由人事室填)
	

	
	
	填表日期
	    年     月     日

	所屬單位
	
	職    稱
	

	身分
	□職員工 □行政主管 □協助校務
	申請次數
	     年度第     次申請

	核准公文或簽呈文號
	
	主辦單位
	

	研習名稱
	

	研習時間
	自   年   月   日(星期   )至   年   月   日(星期   )止，計     天。

	研習地點

與住址
	

	申請經費

（申請人自填，

未填者恕不補助）
	□報名費

(檢據核銷，一萬元為上限)
	           元
	□住宿費
(如辦法)
	元

	
	□交通費
(如辦法）
	           元
	總申請金額
（必填）
	元

	繳附件

（附件不齊，不予受理）
	1.□簽呈、研習會公文與議程(A4規格，簽呈或公文須串簽人事室，且經校長簽核准)
2.□報名費收據(正本，收據抬頭須為「僑光科技大學」)
3.□請假通過之假單回條、出差旅費申請表(正本，申請交通費、住宿費者需另檢附相關單據)
4.□結案報告(須經一、二級主管簽章)
5.□研習證書影本(有證書者，併結案報告一起繳交)

	申請人簽章
	二級主管簽章
	一級主管簽章

	
	
	

	人事室承辦簽章
	人事室主任簽章
	校長簽章

	
	
	

	申
請
辦
法
	一、申請資格：職員工(含兼行政主管與教師)，每人每年補助至多5次為限。
二、經費補助：
(一)報名費：一萬元為上限。

(二)交通費、住宿費：依本校教職員工公差費支付標準核支。

三、申請程序：須先上簽並串簽人事室，且經校長簽核准後向所屬單位提出，經人事室審查後，報請校長核准。
四、繳交結案報告：需檢附結案報告一式二份（送交人事室、所屬單位）。
五、經費核銷：檢據核銷。七月底前申請者，七月三十一日前核銷，十一月底前申請者，十二月十五日前核銷。

	備註
	1.依據本校「行政人員進修及研習計畫實施辦法」辦理。
2.辦理行政人員校外業務研習經費核銷時，請同時提交補助申請表及結案報告，經校長簽章後送交人事室存查，經費核銷表等單據資料送會計室辦理開支作業。


僑光科技大學行政人員校外業務研習經費補助結案報告(112.08.01修正)
	姓    名
	
	申請編號

(本欄由人事室填)
	

	
	
	填表日期
	    年     月     日

	所屬單位
	
	職    稱
	

	身分
	□職員工 □行政主管 □協助校務
	申請次數
	    年度第     次申請

	核准公文或

簽呈文號
	
	主辦單位
	

	研習名稱
	

	研習時間
	自   年   月   日(星期   )至   年   月   日(星期   )止，計     天。

	研習地點

與住址
	

	研習報告
	

	報告人簽章
	二級主管簽章
	一級主管簽章

	
	
	

	校長簽章
	人事室註記收件日期

	
	


註：辦理行政人員校外業務研習經費核銷時，請同時提交補助申請表及結案報告，經校長簽章後送交人事室存查。
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