靜宜大學-學海築夢及新南向學海築夢
教師-提醒事項

· 申請要件
1、 該計畫選送學生達三名以上時，得補助計畫主持人國際來回經濟艙機票款及生活費等補助。
2、 需優先符合補助要點之學生補助規範後，尚有餘額時。
3、 計畫主持人或共同主持人赴國外實習機構訪視學生之補助，以一人為限。僅限該子計畫實習訪視，以不超過十四日並計畫期程結束前為限。
4、 機票航線應以直飛或最直接、最合理之最短距離航線之經濟艙為限，且行程應與出差簽文之地點、起訖時間相符。
5、 不可以於往返行程中，停駐或前往非實習計畫範圍之第三國（或地區）進行旅遊、觀光或其他私人活動。
6、 生活費的日支額，以實習機構所在地為計算基礎。

· 行前準備
1、 行政契約書簽訂：
請在行前，協助學生完成行政契約書的簽訂，並保存在靜宜的團體行前說明場合照片。
2、 實習合約書簽訂(三方合約)：
1. 與實習廠商簽訂實習合約書（台商可用中文），合約需一式三份，校方、機構與學生各留存一份。
2. 敬請提供彩色掃描檔給國際處Dora (mfwu@pu.edu.tw)
3、 團員資料登錄：
計畫主持人在出發前兩星期需將團員資料確實登錄於教育部資訊網。

· 出國前/後-計畫主持人須繳文件，請見下方兩個表單。



出國前二週完成核銷應備文件檢核表
※請將本檢核單置於資料第1頁
	教師
姓名
	
	實習訪視地點
	
	來回機票
金額
	NT$

	學海計畫名稱
	

	出國搭機日期
	年月日
	返國搭機日期
	年月日

	確認繳交
	編號
	應繳資料
	備註

	
	1
	教師執行同意書-正本
	範本如附件一，國際處填妥基本資料後，mail檔案至老師信箱，一式三份印出，老師與院/系主任用印後，請送一份至國際交流組（主顧315）。

	
	2
	至教育部學海系統登錄訪視資訊
	

	
	3
	領據
	如附件二

	
	4
	訪視差旅決行簽文、公差假申請單之PDF檔
	1. PDF檔須包含簽核意見
2.必須於出國前完成簽文決行，文中須包含出差地點、起訖日期，公文流程請會國際處

	
	5
	擇一：
□旅行業代收轉付收據-正本
□國際線航空機票購票證明單
□其他足資證明支付票款文件


(回程若尚未購買，得回國補交)
	1. 買受人須列：
抬頭：靜宜大學
統編：52024708
品項名稱為機票
（請將收據黏貼於空白A4紙上）
2. 如由航空公司網站自行產出收據，請於空白處註明「收據自○○航空公司網站自行列印產出，與正本相符，無重複報支」並簽名。
3. 若使用其他足資證明支付票款文件(如非航空公司官網之第三方購票網站)，請檢附刷卡明細及支出證明單。

	
	6
	擇一：
□電子機票(E-ticket)
□其他足資證明行程之文件
(請於電子機票上寫上中文名字)
	1. 內容須包含去回程各段航班(含轉機)起飛及降落時間及地點。
2. 如由網站自行產出之文件，請於空白處註明「自○○網站自行列印產出，與正本相符，無重複報支」並簽名。


上述各項資料檢核後，請於確認欄勾選。
職產處設有「靜宜大學教師執行境外實習業務補助辦法」，歡迎計畫主持人提出申請。


回國後二週內核銷應備文件檢核表
※請將本檢核單置於資料第1頁
	教師
姓名
	
	實習訪視地點
	
	來回機票
金額
	NT$

	學海計畫名稱
	

	出國搭機日期
	年月日
	返國搭機日期
	年月日

	確認繳交
	編號
	應繳資料
	備註

	
	1
	上教育部系統完成計畫成果報告書
	報告書大綱，如附件三

	
	2
	擇一：
□去/回程機票票根正本
□移民署出入境紀錄
□護照影本-須包含蓋有出境日期章與入境日期章的頁面
	1. 機票票根請依序黏貼於「登機證黏貼紙」上，如附件四。
2. 如由網站自行產出之文件，請於空白處註明「自○○網站自行列印產出，與正本相符，無重複報支」並簽名。

	
	2
	臺灣銀行歷史匯率收盤價(出國前一天美金匯率)佐證，如下：[image: ]

	**重要備註**
1.上述資料如遇7月關帳月，除機票票根(返國後補)，其他資料敬請於出國前先繳交至國際交流組（主顧315）。
2.教育部學海辦公室提醒請計畫主持人協助：
A.請老師協助確認學生是否已上傳符合規定的心得。
學生心得字數為三千字之中文/英文心得(成果)報告，每篇心得需有照片四張以上(至少一張有本人入境且背景為實習場域)，影片連結須為永久有效，且以三分鐘為原則。
B.請老師務必檢視學生心得內容，例如語句順暢性、內容正確性、圖片來源、是否符合補助要點規定或遵守學術誠信等。
C.應呈現於企業、機構實習之心得，如果提及參訪、實驗、上課等或實習內容與領域沒有相關性，就不符合要點規範。


上述各項資料檢核後，請於確認欄勾選。



附件一
[bookmark: _Hlk242110471]教育部□學海築夢/□新南向學海築夢計畫教師執行同意書
立同意書人即本研究計畫主持人：              	，接受教育部新南向學海築夢獎學金計畫補助下述海外實習方案：
(教育部通知文號：中華民國   年 月 日臺教文(三)字第        號)
海外實習方案名稱：                                                        
教育部補助經費(含配合款)：新臺幣(大寫)     拾    萬    仟    佰    拾    元整
茲願依教育部與靜宜大學(以下簡稱本校)有關規定執行本方案，並同意遵守下列規定：
一、本方案執行期間自民國      年      月      日起至      年      月      日止，補助項目以教育部審查通過之內容為準，且以不重複領取其他單位補助為原則。若有領取重複補助情形，將配合教育部程序，繳回補助經費。
二、參與本方案之學生經會議審議獲核新臺幣(大寫)    拾    萬    仟    佰    拾    元整之補助。本方案之補助經費，依政府有關法令規定核實動支，不得移作他用。執行期滿後，將依據教育部規定程序，辦理成果繳交以及經費結報，如有結餘，依據規定繳還。
三、補助經費應於執行期限內執行完畢，不得任意變更或延長；計畫執行期間有變更或延長之必要性者，計畫主持人得依教育部程序提出申請，以一次為限。延長期間所需費用，不另予補助；有賸餘款者，應全數繳回。本方案有關之執行期間、經費分配、支用、結報、變更、追加、流用及延期等，應依教育部補助作業要點及其他相關法令規定辦理。
四、計畫主持人如未依規定辦理經費結報及繳交成果報告，或違背相關規定者，國際處得不再協助提報相關計畫之申請；若教育部因上述原因追繳管理費、扣除下期計畫款項、或暫停全部或一部補助者，計畫主持人應負損害賠償責任。
五、計畫主持人執行本方案，應依補助用途支用，並對提出支出憑證之支付事實真實性負責，如有不實應負相關責任。
六、其他未竟事由應依教育部補助及委辦經費核撥結報作業要點等相關法令規定或教育部審查會議決議辦理。
七、計畫主持人職責如下：
1.	學生實習前，計畫主持人須召開行前說明會，宣導學生權益與注意事項。
2.	學生實習期間，進行至少兩次輔導座談，瞭解學生實習現況，並留存輔導紀錄(圖與文)。
3.	如時並及時轉達實習學生之意見予本校及實習機構。
4.	學生實習結束後，計畫主持人須於規定時程完成結案作業，並且辦理小型成果發表會。若因延遲結案時程影響本校整體行程成效，則暫停提送申請案一年。
十五、本同意書一式三份，分由國際交流組、執行系所及計畫主持人收執，以資信守。
計畫主持人：              	 (簽名或蓋章）
院長/系主任：              	 (簽名或蓋章）單   位 章：	(院/系)
日 期：	年	月	日


附件二 領據
＜領據＞
教育部□學海築夢/□新南向學海築夢計畫
[bookmark: _Hlk239926125]計畫獲補助年度：
計畫主持人計畫實習機構：
計畫主持人計畫視察期間：
計畫主持人計畫實習地點：

	系所
	教師
姓名
	身份證號
	教育部補助訪視費用
	細項費用計算
	補助費用
合計
	簽名

	
	
	
	補助款
	學校配合
	機票費*
	生活費**
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


*機票費依照經濟艙機票收據及代收轉付收據實報實銷。
**生活費依照行政院「中央政府各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額」，計算方式：
USD      元*匯率(出國前一日的臺銀美金現金賣出)x實習訪視天數         日(最後一天為0.3)＝
NTD               元
***表格不夠可自行擴充

附件三 成果報告書大綱
學海築夢/新南向學海築夢計畫主持人
成果報告內容大綱(頁數不限)

	計畫名稱
	

	獲補助年度
	

	現任職學校、科系、職稱
	

	中文姓名
	

	國外實習國家(含城市)
	

	國外實習機構名稱
	

	實習學生人數
	

	計畫主持人更換次數
	

	實習機構變更(含新增)次數
	

	赴實習國訪視學生：
□是　　年　月　日至　　年　　月　　日，共　　天
□否

	一、 緣起
二、 國外實習機構簡介
三、 計畫招生說明會與學生甄選 
四、 國外實習機構聯繫與生活安排 
五、 行前說明會、實習機構報到
六、 國外實習之具體效益(請條列式列舉)
七、 執行本計畫之感想與建議 
八、 附件






附件四 登機證黏貼表
	靜宜大學 登機證黏貼紙-去程

	中文姓名
	
	護照英文名
	

	第1段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	
第1段登機證黏貼欄






	第2段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	


第2段登機證黏貼欄




	第3段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	
第3段登機證黏貼欄







	第4段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	


第4段登機證黏貼欄







· 注意事項：
1. 請提供登記證正本，並分開黏貼，如表格不敷使用請自行複製。
2. 若登機證遺失請提供出入境證明(護照戳章或至移民署申請)，於文件備註說明並簽名。



	靜宜大學 登機證黏貼紙-回程

	中文姓名
	
	護照英文名
	

	第1段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	

第1段登機證黏貼欄






	第2段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	


第2段登機證黏貼欄






	第3段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	
第3段登機證黏貼欄







	第4段
	搭乘日期
	
	出發地
	
	目的地
	

	


第4段登機證黏貼欄







· 注意事項：
1. 請提供登記證正本，並分開黏貼，如表格不敷使用請自行複製。
2. 若登機證遺失請提供出入境證明(護照戳章或至移民署申請)，於文件備註說明並簽名。
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