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台灣首府大學

社團外聘指導老師申請、核銷流程


於開課前三週繳交以下資料至課外組：
課表；教師資料表；企劃書；校內外活動申請表（校外含師長同意書一份）

→待學校流程跑完，方才准予開課。
→社團負責人於該堂課上課前列印教師日誌請該堂上課老師填寫

（課外活動組/表單下載/社團/教師日誌/）
→於授課完之隔日繳交完整教師日誌於課外組（含學員簽到表與上課照片）

→課程全部結束後，繳交成果報告書（含心得）、講師身分證正反影本（黏貼於身分證黏貼單上）
【講師鐘點費一律以支票為主，若無法親自前往學校自領者，可附上講師帳戶影本，即可轉帳，但轉帳費30元需由講師支出或可附上回郵信封並自行貼妥郵票】

將紙本資料送至學務長室核章並決行
→上簽電子公文
→待電子公文流程跑完，校長決行
→印活動請購單，跑紙本請購
→待各單位長官與校長核章後
→社團才准予開始辦理活動與採買活動用具。（活動完成後會電話通知）
· 若於流程尚未跑完則先購買用具者，將無法補助經費。

· 鐘點費一律以10堂課為主，一堂（兩小時）總計1500元整。

· 費用皆核銷完後核發，因此，為不影響講師領取費用，敬請負責核銷之幹部盡早完成核銷，以免影響講師之權利。

· 請於該課完後之隔日繳交教師日誌於課外組，不接受次週一併補交之資料，無準時繳交之教師日誌之該週，將不承認該堂上課時數。（本組不主動催收日誌）
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