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所有相關檔案資料點此連結
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辦理流程概要



相關時程與繳交項目供參，簡表如下。

◼執行時程與附件簡表

繳交附件格式：
國立臺北科技大學補助辦理核心產業技術人才培訓作業原則(含附件)(或下載繳交項目附件)

階段 最終繳交期限
（遇假日順延至下個工作日）

繳交項目 說明

開放申請 依公告時間 附件一.申請表 必要繳交

核定通過後
活動辦理前

經費核定清單暨執行同意書
核可後必要繳交
核定通過後，執行前繳交且資料齊全者，
始得以撥款

開課後與鐘點費領
據一同繳交

每單元培訓課結束後

附件二.數位教材使用授權

必要繳交
開課後與講師鐘點費領據一同繳交

附件三.肖像、演講資料、拍攝與影
片後製授權同意書

學員回饋問卷

講師回饋問卷

活動辦理完畢後
結案

活動結束後2週內

附件四.成果報告 必要繳交

附件五.培訓人員名單 必要繳交

培訓活動相關圖片
（海報、活動照片、合照等）

必要繳交

培訓活動數位教材 必要繳交

活動執行期間或執
行後

依校基庫時程
9月底及
次年3月底

附件六.證照競賽得獎補助名冊

得獎後，於當年9月或隔年3月前繳交
請依校基庫的時程繳交，逾時不受理
113/8/1至114/1/31期間學生考取證照或
獲獎者，申請人於114/3/31前送至研發
處創研組；114/2/1至114/7/31期間獲獎
者，114/3/31前送至研發處創研組

https://drive.google.com/drive/folders/18XwJv6uP_vRS3avXkdyHfM6M2DoiWG8w
https://drive.google.com/drive/folders/1jbrVbEJDUFSRa08ieHi_Wc-K-tUZ-e8j


活動前置作業



期程 需借用項目
（遇假日請於禮拜五借背板）

說明 示意圖

活動前
一天

活動拍照背板2塊 行政大樓6樓研發處借用

拍照範例：

活動當
天

活動拍照背板2塊

每單元拍照用，2塊背板需同時出現在照片裡

(一為核心產業人才培訓；另一為該補助案活動
名稱)

簽到表 印出請學員務務必簽名

附件二.數位教材使用授權 印出請授課老師簽名

附件三.肖像、演講資料、拍攝與
影片後製授權同意書

印出請授課老師簽名

領據 印出請授課老師簽名、填寫相關資料

教師、學員回饋問卷 QRCODE讓大家掃描填寫或印紙本填寫

講師數位教材 請務必跟老師備份上課的教材

活動隔
天

活動拍照背板 請務必於隔天將背板還回研發處

◼借用項目與活動當天需執行的項目



鐘點費核銷說明



因應近期相關單位經費查核嚴謹並來函建議，為配合本校政策需求，
鐘點費核銷除須有領據外，建議附上活動簽到表、活動相關佐證資料、
學員問卷調查表(活動人數=繳交份數)、講者問卷調查表。

◼鐘點費核銷重要通知

階段 最終繳交期限
（遇假日順延至下個工作日）

繳交項目 說明

鐘點費核銷
依核銷流程

附件送至研發處

1.領據

如附件。2.活動簽到表

3.活動相關佐證資料

4.活動參與學員回饋問卷

線上問卷連結

https://forms.gle/cgKPD2quKXF25TLBA
線上問卷結果連結
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNe
pUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-
2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=13
49233313

5.活動講師回饋問卷

線上問卷連結

https://forms.gle/rL4NmHsrNDFFt24z5
線上問卷結果連結
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VOK036h_IQG
O3xGnIaIr5y3hlSHRiYWrCbga7i9w5GA/edit?resourcekey#
gid=1577440641

*若核銷單據日期發生於補助核准始日之前，則需視該核銷品項是否符合本項補助內涵且具有延續性執行業務屬性，
方可酌予回溯辦理核銷作業。

相關表單格式：鐘點費核銷相關文件格式(領據、簽到表、問卷).docx
表單填寫範例：鐘點費核銷相關文件格式(領據、簽到表、問卷)_填寫範例.pdf

https://forms.gle/cgKPD2quKXF25TLBA
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313
https://forms.gle/rL4NmHsrNDFFt24z5
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VOK036h_IQGO3xGnIaIr5y3hlSHRiYWrCbga7i9w5GA/edit?resourcekey#gid=1577440641
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VOK036h_IQGO3xGnIaIr5y3hlSHRiYWrCbga7i9w5GA/edit?resourcekey#gid=1577440641
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VOK036h_IQGO3xGnIaIr5y3hlSHRiYWrCbga7i9w5GA/edit?resourcekey#gid=1577440641
https://drive.google.com/drive/folders/1WL91Xew-X9XwOeE9AeAudDeilGCfn5xd
https://drive.google.com/file/d/1uL5yuwlZQ5ElRBce4nRG87HqvD7wFYnu/view?usp=sharing


◼領據填寫重點範例

●填寫給付項目
依實際情況填寫，人才培訓活動多為「鐘點費」

●填寫業師與日期

●填寫金額與款項計算說明
金額、活動名稱與日期時間等，詳請參考範例

●請業師填寫
簽章+住址+身分證字號+匯款資訊，並簽章
建議檢附存摺影本，可作為附件

須同時滿足以下三點：
1.【受領人(業師)】印出領據親手簽章，掃描回傳。
2.【申請教師】領據上核章，並標註「與正本相符」。

1. 先行填妥藍框部分。

2. 請業師確認金額無誤並填寫紅框部分。

3. 回收1份領據核銷，
如業師有留存需求可做1式2份。

P.S. 電子簽收的情況



◼簽到表與活動相關佐證資料範例

填寫參考範例如圖示意。
簽到表部分，如為線上遠距活動，建議檢附可分辨姓名之遠端名單截圖。

（活動合照）

（活動照片1）

（簡報照片…等）



◼活動參與學員回饋問卷（紙本）

此為提供參與學員填寫匿名問卷
（紙本與線上可擇一辦理）

填寫參考範例如圖示意。

如使用紙本問卷，鐘點費核銷建議附上
與活動人數等同份數之學員問卷，
並依核銷流程附件送至研發處。

P.S.學員問卷為藍色，講師問卷為橘色
敬請留意以免混淆。

參與學員線上問卷請參考下一頁→



◼活動參與學員回饋問卷（線上）

線上問卷回應結果連結：
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8
TiKO0UdcKMV-
2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313

此為提供參與學員填寫問卷（紙本與線上可擇一辦理）

線上問卷連結：https://forms.gle/cgKPD2quKXF25TLBA

下載表單→篩選留下回應→印出作為附件 ←參與學員紙本問卷請參考上一頁

*點QRCODE圖可下載原圖

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j2yz1aNepUDgCaNO5ec3hNTOr8TiKO0UdcKMV-2fcpw/edit?resourcekey=&gid=1349233313#gid=1349233313
https://forms.gle/cgKPD2quKXF25TLBA


◼活動講師回饋問卷（紙本）

講師線上問卷請參考下一頁→

此為提供講師填寫問卷
（紙本與線上可擇一辦理）

填寫參考範例如圖示意。

如使用紙本問卷，鐘點費核銷建議附上
活動講師問卷，
並依核銷流程附件送至研發處。

P.S.學員問卷為藍色，講師問卷為橘色
敬請留意以免混淆。



◼活動講師回饋問卷（線上）

線上問卷回應結果連結：
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VOK036h_IQGO3xGnIaIr5y3hlSH
RiYWrCbga7i9w5GA/edit?resourcekey#gid=1577440641

此為提供講師填寫問卷（紙本與線上可擇一辦理）

線上問卷連結：https://forms.gle/rL4NmHsrNDFFt24z5

下載表單→篩選留下講師回應→印出作為附件 ←講師紙本問卷請參考上一頁

*點QRCODE圖可下載原圖

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VOK036h_IQGO3xGnIaIr5y3hlSHRiYWrCbga7i9w5GA/edit?resourcekey#gid=1577440641
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VOK036h_IQGO3xGnIaIr5y3hlSHRiYWrCbga7i9w5GA/edit?resourcekey#gid=1577440641
https://forms.gle/rL4NmHsrNDFFt24z5


◼主計系統-鐘點費印領清冊選項

●購案類別選項：
差旅及計畫人事清冊→補充保費

●購案類別選項：
差旅及計畫人事清冊→補充保費

●所得代碼：(50)薪資所得
●清冊類別：鐘點費
●投保單位：其他（或依情形選擇）

●用途說明：開頭請註明※人才培訓※

※人才培訓※



系統填寫完匯出如圖
同領據，備註需詳列，例如：
「■■活動O月X日 9- 12 點，共2,000元x3小時=6,000元」

◼主計系統-鐘點費印領清冊匯出範例



研究獎助生申請說明



1.研究獎助生(學習關係關)申請書

2.研究獎助生關係型態同意書
（若為首次參加，須加學習證明，詳見型態同意書第四點說明）

3.研究獎助生相關資料

身分證正反影本、存摺影本、在學證明

申請研究獎助生，須準備以下文件：

◼研究獎助生申請準備文件



皆填寫會計代碼
參見請購系統中，研
發處授權之經費會計
代碼

計畫名稱填寫為
115年高等教育深耕計畫-核心產業人才培訓-
●●●●●●（●= 活動名稱）

計畫職稱請務必填寫為

研究獎助生

經費會計代碼

此欄不填

◼研究獎助生申請書重點說明



經費會計代碼

（填寫申請教師姓名）

填寫會計代碼
參見請購系統中，
研發處授權之經費
會計代碼

◼研究獎助生關係型態同意書重點說明
計畫名稱填寫為
115年高等教育深耕計畫-核心產業人才培訓
-●●●●●●（●= 活動名稱）



◼主計系統-研究獎助金印領清冊選項

●購案類別選項：
差旅及計畫人事清冊→印領清冊

●購案類別選項：
差旅及計畫人事清冊→印領清冊

●清冊類別：獎助學金

●用途說明：開頭請註明※人才培訓※

※人才培訓※



系統填寫完匯出如圖
備註填寫時間與月份，例如：「115年6月研究獎助金」

◼主計系統-研究獎助金印領清冊匯出範例



感謝
您的閱讀

如有任何問題歡迎洽詢梁小姐#1442

所有相關檔案資料點此連結

所有相關檔案資料點此連結研發處創新研發管理推動辦公室梁淑娟#1442

https://drive.google.com/drive/folders/1jbrVbEJDUFSRa08ieHi_Wc-K-tUZ-e8j
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