
 
 

 

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

107 年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

執行作業說明會 議程 

一ǵ辦理目的:為使申請 107 學年度計畫之受補助單位承辦人員了解

計畫規範ǵ執行重點ǵ行政配合事及熟習資訊管理系統操作，

特辦理本次說明會，同時，製作操作作業範本予出席人員並加

以解說，降低錯誤率，以利行政作業暢，增進計畫執行效益Ƕ 

二ǵ會議日期：107 年 8月 27 日(一) 

三ǵ會議時間：下午 1時 20 分至 3時 40 分 

四ǵ會議地點：致理科技大學 綜合教學大樓 6樓 E62 教室 

       (新北市板橋區文化路一段 313 號) 

五ǵ主辦單位：勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

六ǵ彙管單位：社團法人中華民國全國中小企業總會 

七ǵ會議議程 

序號 時間 內容 主講(持)人 

1 13:00-13:20 報到 

2 13:20-13:30 主席致詞 主辦單位長官 

4 13:30-14:00 計畫變更作業 彙管單位代表 

5 14:00-14:30 實地訪查作業 彙管單位代表 

6 14:30-14:40 休息 

7 14:40-15:20 經費核銷作業 彙管單位代表 

8 15:20-15:40 Q&A 
主辦單位長官/ 

彙管單位代表 
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計畫介紹

補助大專校院辦理就業學程計畫

107學年度執行作業說明會-計畫介紹

PA低T1
大專就業學程

106學年度執行作業說明會-計畫介紹
第 3 頁，共 128 頁第 3 頁，共 128 頁



3

參訓學生

在學期間
做足就業準備

提早接觸
就業市場

減少學用落差

學校

連結業界及
政府資源

共⏳培育學生

提昇畢業生
就業力及競爭力

ᵉ業單ḋ

即早培訓
適用之人才

減輕新怙員工
培訓期負擔

學程計畫-計畫目標

學程計畫-執行階段

• 實地訪視作業

• 執行作業說明會

• 經費核銷說明會

• 第⼀期經費核銷(107年12㛯週日前)

• 第ṳ期經費核銷(108年9㛯30日前)

行文申請

計畫執行

評鑑作業
及

就業調查

審查核定

1 2 3 4+5

•以校為單ἴ
•檢附相關表件

•初 審
•複 審

107ⴲ7月01日
籍計畫書核定後低

至
108ⴲ8月31日

★修正後計畫書經本分署審核無誤後，始得執行課程及經費第 4 頁，共 128 頁第 4 頁，共 128 頁



學程計畫-執行對象

畢業前⼀ⴲ在校生

本國䬋

*⋊⼀學制籍ᵊ技ᵊⴲ級、四技之四ⴲ級/ᵊ專ᵊⴲ級、五專五ⴲ級低
*辦理參訓學生甄選，得跨科系招生，但不含碩士生、博士生

日間部

條文-第六條

學程計畫-課程規劃籍1/3低

專精課程

至 少 應 聘 6ḋ 以 ᷱ 非 校 ⅎ 及 他 校 ⯯ 任
教 師 之 Ṳ 業 單 ἴ ⯯ 業 從 業 人 員 擔 任 講
師 ， ⅝ 授 課 總時數不得Ḍ於80小時

須 為 本 計 畫 訓 練 期 間

總時數不得Ḍ於162小時

非 屬 參 訓 學 生 於 學 校 入 學 時 原 科
系 開 設 之 必 選 修 課 程 ( 即 應 為 參 訓
學 生 外加之課程 )

A.

條文-第八條第一項
第 5 頁，共 128 頁第 5 頁，共 128 頁



B.
職場體驗

課程

結 合 1 家 籍 含 低 以 上 之 單 ἴ ， 簽 立 職
場 體 驗 ⏳ 意 書 ， 提 供 合 計15 ⋋ 以 ᷱ
之 體 驗 機 會 ， 且 每 ἴ 學 員 需 㛰 1 次
以 ᷱ 訪 視 紀 錄
體 驗 期 間 不 得 Ḍ 於 120 小 時 ， 且 應
㛰 連 續 5 個 工 作 天 之 實 習 體 驗 ， 但
不 含 參 訪 活 動
須 為 參 訓 學 生 投 保 國 內 ⴱ 安 保 險 、 意 外 、
傷 害 類 別 之 險 種 ， 每 人 保 險 額 度 不 得 ἵ
於 新 臺 幣 1 0 0 萬 元

課 程 每 日 訓 練 時 數 不 得 超 過 8 小 時 ， 每
怘 至 多 週 日 ， 訓 練 時 間 應 於 ᷱ 午 7 點 至
晚 間 8 點 怙 行 ， 連 續 訓 練 每 4 小 時 應 至
少 休 息 3 0 分 揿 ˛

學程計畫-課程規劃籍2/3低

條文-第八條第二項

C.
共通核心
職能課程

課 程 得 由 申 請 補 助 單 ἴ 統⼀辦理 ，
並 於 各 訓 練 計 畫 中 載 明 經 費 分 攤 方
式 ， 供 各 訓 練 計 畫 之 參 訓 學 生 共 ⏳
選 修

課 程 : 動 機 職 能 ( D C ) 行 為 職 能 ( B C )
知 識 職 能 ( K C )

總 時 數 為 48小時 ， ⅝ 中 㛰 50%籍含低
以上 時 數 由 本 署 共 通 核 心 職 能 課 程
師 資 講 授

得 另 增 加 㛰 助 於 學 生 職 涯 發 展 相
關 學 習 之 課 程 及 時 數

學程計畫-課程規劃籍3/3低

條文-第八條第三項
第 6 頁，共 128 頁第 6 頁，共 128 頁



學程計畫-經費規劃籍1/3低

●分署補助款：分署補助80%，補助款以進0萬元為限，分2期
撥付款項

●學校自䬊款：學校應配合本計畫負擔20%之經費，若補助款
為進0萬元，則自籌款至少應為1週萬

補助款
60萬

自䬊款
15萬

總經費
75萬

單ḋ:新臺幣*若自籌款為10萬元，申請之補助款僅為40萬元

條文-第十二條

計畫主持人費

週.00%

工作人員費

11.00%
出席費

1.進7%

講師揿點費

34.進7%
學雜費

14.70%
材料費

3.週0%

場地費

2.00%

交通費

0.33%

租車費

3.00%

保險費

0.42%

優秀學員獎勵

3.00%

訓後就業服務費

11.進7%

行政管理費

9.0週%

計畫主持人費 工作人員費

出席費 講師揿點費

學雜費 材料費

場地費 交通費

租車費 保險費

優秀學員獎勵 訓後就業服務費

行政管理費

最高補助
60萬元

學程計畫-經費規劃籍2/3低

條文-第十二條
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學程計畫-經費規劃(3/4)

第ᵊ期款
□應於107年12月5日前

行文向北分署申請

□備齊原始憑證及相關
核銷文件

□經北分署審核後，最
多撥付總補助款50%

□應於108年9月30日前
行文向北分署申請

□備齊原始憑證及相關
核銷文件

□經北分署審核後，撥
付尾款

□扣款機制:⅏程參訓未
達15人者˚自籌款未
用罄完畢者

第一期款

條文-第十六條

★ 產業學院計畫係運用盤點整合校ⅎ課程，與企業共同規劃課
程，而大⯯就業學程計畫以規範非原必選修課程且至少80小
時業界⯯業人士˚ṳ者性質並不相同˛為使行政資源有效運
用，本署業與教育部協調，自104學年度起，產業學院計畫以
大三生為訓練對象，訓練期間2年，大⯯就業學程計畫以大四
生訓練對象，訓練時間1年，且產業學院參訓生不得再參加大
⯯就業學程計畫˛

★ 同一實習學生進行教育部校外實習課程計畫及補助大⯯校院
辦理就業學程計畫職場體驗課程，如有同一時段於同一Ṳ業
單位進行者，⯮視為重複申請，該學程職場體驗之相關補助
經費，依參訓學生人數與重複人數之比率予以繳回˛

學程計畫-注意ᵉ項

第 8 頁，共 кл8 頁



PA低T2
共通核心專班

106學年度執行作業說明會-計畫介紹

•實地訪視作業(學校)
•執行作業說明會
•經費核銷

籍課程辦理完竣後1個月內低

行文申請

計畫執行

就業調查審查核定

1 2 3 4

•以校為單ἴ
•檢附相關表件

•初 審
•修㭊計畫書

107ⴲ7月01日
籍計畫書核定後低

至
108ⴲ8月31日

專班計畫-執行階段

第 9 頁，共 128 頁第 9 頁，共 128 頁



選課學生

參訓人數 申請補助每班次人數以20至40人為原則，各班次
實際總ᷱ課人數不得超過原核定人數之20%
ex: 以申請人數40人，實際ᷱ課人數不得超過48人

專班計畫-執行對象

●大⯯校院本國䬋在校學生，以大⼀至大四為主

●相關柿域且⏳⼀學制，⅝中ṳ技與四技之ᷰ˚
四年級為⏳⼀學制，ṳ⯯與五⯯之四˚五年級
為⏳⼀學制

條文-附件十八第三條

課程
規劃

授課
師資

●共通核心職能課程授課師資應以
本署告之師資為限

●本署共通核心職能課程師資請至
產業人才投資方案計畫䶙站
htt公://ihri公.evta.正八v.tw/teacher-tsearch.htm全

專班計畫-課程規劃

大⯯校院應依本署告之課程大綱及時數辦理共
通核心職能課程籍附件⇿ 之⼀低，學校可自行結合
學分及外加⅝他㛰助於學生職涯發展相關學習課
程之時數辦理，得依⅝特性及需求所調整之共通
核心職能課程⏴稱及大䶘(附件⼗⅒之⼀˚ṳ)辦理

條文-附件十八第二條
第 10 頁，共 128 頁第 10 頁，共 128 頁



●分署補助款：分署補助80%，補助款以8萬4,480元為限

●學校自䬊款：學校應配合本計畫負擔20%之經費，若補助款

為8萬4,480元，則自籌款至少應為2萬1,120元

補助款
84,480

自䬊款
21,120

總經費
105,600

單ḋ:新臺幣

專班計畫-經費規劃籍1/2低

條文-附件十八第六條

經費核銷

補助款項

□講師揿點費(僅限於本署⅓告之課程時數之揿點費)
□行政管理費

□應於課程辦理完竣後1個月內行文向彙管單ἴ申請
□備齊核銷相關文件
□經本分署審核後撥付
□扣款機制：自䬊款實付金額未達20%者、未達15人

專班計畫-經費規劃籍2/2低

條文-附件十八第六條
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 建置資料於計畫資訊管理系統，訓練計畫書內容應於訓
練計畫核定後1個月內建置完成；參訓學員⏴冊於ᷱ、
ᷲ學期開學後1個月內建置完成

 參訓學生於參訓前填⅞就業追蹤⏳意書與參訓期間配合
查核工作及問卷調查，並協助本署及分署於參訓學生畢
業後追蹤⅝就業情形

 受補助單位辦理課程⏴稱變更，應於ᷱ、ᷲ學期開學前
提出；辦理預定開課時間變更，應於ᷱ學期結束提出

學程&專班計畫-注意事項
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勞動部勞動力發展署 

北基宜花金馬分署 

 

107學年度補助大專校院 

辦理就業學程計畫 

ᇻ資訊系統作業ᇼ 

中華民國 107年 8月 
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資訊系統作業

補助大專校院辦理就業學程計畫

107學年度-資訊系統作業

PART1
參訓學生資料建置

107學年度-資訊系統作業

大專就業學程

第 15 頁，共 128 頁第 15 頁，共 128 頁



[建置] 參訓學生之基本資料 位1 / 6低

1. 點選˩招生報到作業˪

2. 點選˩年度-107˚機構單位-北基宜花金馬分署˪

3. 點選˩查詢˪顯示夰計畫主持人申請之學程
4. 點選功能˩檢視˪

４

1

2

3

4

2

107學年度-資訊系統作業

６

[建置]參訓學生之基本資料 - 單筆建置位2/ 6低

 點選˩新增˪，即可建置學員基本資料˛

 婙筆資料建置完成後，點選˩儲存˪˛

小提醒
除了行動電夯外，
其他欄ḋ為必填。

聯絡電婘-填寫格式
市ⅎ電婘Ɲ(00)1234-5678
行動電婘Ɲ0912345678 

*可以避免重複建置2筆資料

107學年度-資訊系統作業
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學員姓名 身份證號
性別

(男:M，女:F)
身份別

(請參考代碼表)
科
系

年
級

學號
郵遞區號
(3碼or5碼)

地址 聯絡電話
行動
電話

電子信箱

陳○○ A200000000 F

1：⼀般⾝份者
2：原ḍ⺠
3：中Ḍ收入戶
4：⾝心障礙者
5：獨立負擔家計者
6：生活扶助戶
7：更生受保護人

○
○
系

4 10339 24219 
新北市新
莊區中平
路439號

0920000000 2@gmail.com

1. 點選˩匯入檔˪即可產出學員名冊之EXCE話檔

2. 填妥所有學員之基本資料，存檔

3. 點選˩瀏覽˪，並˩匯入˪即可建置學員基本資料

６

[建置]參訓學生之基本資料 - 多筆建置位3/ 6低

聯絡電婘-填寫格式
市ⅎ電婘Ɲ(00)1234-5678
行動電婘Ɲ0912345678 

1

2

3-1

3-2

107學年度-資訊系統作業

[建置]參訓學生之基本資料 位4 / 6低

登打完婙筆資料後，至主畫面，即產出已建置之資料

1. 需修㭊婙筆資料，請點選功能中˩維護˪

2. 需刪除婙筆資料，請點選功能中˩刪除˪

ƛ

107學年度-資訊系統作業
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[建置]參訓學生之基本資料 位5 / 6低

1. 點選˩學員相關資料維護˪

2. 點選˩年度-107˪

3. 機構單位選擇˩北基宜花金馬分署˪

4. 點選˩查詢˪顯示夰計畫主持人申請之學程

5. 點選功能˩檢視˪

Ɯ

1
2

4

3

5

107學年度-資訊系統作業

[建置]參訓學生之基本資料-學程 位6 / 6低

１１

於”招生報到作業”所登打之資料，會顯於㭋頁面

1. 可勾選婙生為應屆畢業生或⅏程參訓或⅏選

2. 於所異動之婙筆資料最前欄位打勾

3. 所有資料都填寫完畢後，點選˩儲存˪

1
2

3

1

107學年度-資訊系統作業
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PART2
參訓學生資料建置

107學年度-資訊系統作業

共通核心專班

1

2

3

2

[建置] 參訓學生之基本資料 (1 / 6低

1. 點選˩招生報到作業˪

2. 點選˩年度-107˚機構單位-北基宜花金馬分署˪

3. 點選˩查詢˪顯示該計畫主持人申請之班別
4. 點選功能˩檢視˪

４

4

107學年度-資訊系統作業
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６

 點選˩新增˪，即可建置學員基本資料˛

 婙筆資料建置完成後，點選˩儲存˪˛

小提醒
除了行動電話外，
其他欄位為必填。

聯絡電婘-填寫格式
市內電婘Ɲ(00)1234-5678
行動電婘Ɲ0912345678 

*可以避免重複建置2筆資料

[建置] 參訓學生之基本資料 (2 / 6低

107學年度-資訊系統作業

學員姓名 身份證號
性別

(男:M，女:F)
身份別

(請參考代碼表)
科
系

年
級

學號
郵遞區號
(3碼or5碼)

地址 聯絡電話
行動
電話

電子信箱

范○○ A100000000 M

1：⼀般⾝份者
2：原ḍ⺠
3：中Ḍ收入戶
4：⾝心障礙者
5：獨立負擔家計者
6：生活扶助戶
7：更生受保護人

○
○
系

4 10339 24219 
新北市新
莊區中平
路439號

0910000000 1@gmail.com

1. 點選˩匯入檔˪即可產出學員名冊之EXCEL檔

2. 填妥所有學員之基本資料，存檔

3. 點選˩瀏覽˪，並˩匯入˪即可建置學員基本資料

６

聯絡電婘-填寫格式
市內電婘Ɲ(00)1234-5678
行動電婘Ɲ0912345678 

1

2

3-1

3-2

[建置] 參訓學生之基本資料 (3 / 6低

107學年度-資訊系統作業
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登打完該筆資料後，至主畫面，即產出已建置之資料

1. 需修正該筆資料，請點選功能中˩維護˪

2. 需刪除該筆資料，請點選功能中˩刪除˪

ƛ

[建置] 參訓學生之基本資料 (4 / 6)

107學年度-資訊系統作業

1. 點選˩學員相關資料維護˪

2. 點選˩年度-107˪

3. 機構單位選擇˩北基宜花金馬分署˪

4. 點選˩查詢˪�顯示該計畫主持人申請之班別

5. 點選功能˩檢視˪

Ɯ

1

2

4

3

5

[建置] 參訓學生之基本資料 (5 / 6)

107學年度-資訊系統作業
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2

１１

於”招生報到作業”所登打之資料，會顯於㭋頁面

1. 可勾選婙生為應屆畢業生

2. 於所異動之婙筆資料最前欄位打勾

3. 所有資料都填寫完畢後，點選˩儲存˪

1

3

[建置] 參訓學生之基本資料 (6 / 6低

107學年度-資訊系統作業
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勞動部勞動力發展署 

北基宜花金馬分署 

 

107學年度補助大專校院 

辦理就業學程計畫 

ᇻ實地訪查作業ᇼ 

中華民國 107年 8月 
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實地訪查作業

補助大專校院辦理就業學程計畫

107學⹛度執行作業說明會-實地訪查作業

作業㯿程

前置作業

通知受補助單位提供相關資料

分署規劃安排實地訪查行程

訪視前通知受訪查單位(職場體驗單位)

實地訪查

實地訪查作業

後續作業 如有不符情形者，限期改善
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前置作業
 先以e-兩ai全方式通知學校窗口，請彙整各學程/班之執行相關資料˛

學程-專精課程Ʊ學程-共通核心職能課程Ʊ共通專班
所需提供資料：ᷱ課日期˚時間˚學生人數˚授課師資及授課地點

(教室名稱或戶外場所)˛
訪查方式：由分署規劃行程，採不預告˛

學程-職場體驗課程
所需提供資料：實習日期˚時間˚實習單位˚實習地址˚聯絡人員

相關資訊˚參訓學員˛
訪查方式：由分署規劃行程，因考量職場體驗單位其公司之制度及

工作量，會事先通知，採預告˛

學校名稱：〇〇大學
两時數 〇〇

學程名稱：〇〇學程

學生人數：〇人 業師授課
两時數 〇〇

課程名稱：會計應用概論

序 課程單元 時數 身分別 授課師資 ᷱ課日期
時間 授課教室

範例 會計實務 3 業界 王〇〇 09/1週 (⼀) 
09:00~12:00 總大樓301

1

2

3

前置作業 -學程

請提供就業學程之核定計畫書課程表

[專精課程 -課程表範例 ]
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前置作業 -學程

請提供就業學程之核定計畫書課程表

[共通核心職能課程 -課程表範例 ]

序 課程單元 時數 授課師資
上課日期
時間

授課教室

1 D1工作願景與工作倫理 週
校ⅎ
業界

非署
署

蔡○○(週)
邱○○(週)

08/01(⼀) 0910-1210
10/18(五) 0910-1210
11/10(ᷰ) 1400-1進00

F201

2 D2群我倫理與严效表現方式 週

身分別

學校名稱：大學
两時數 48

學程名稱：○○學程

學生人數：○人 署核定師資
授課两時數課程名稱：共通核心職能課程

前置作業 -學程

請提供就業學程之核定計畫書職場體驗

[職場體驗-課程表範例 ]

107學年度Ƽ補助大專校院辦理就業學程計畫ƽ職場體驗

學校名稱：〇〇大學

學程名稱：〇〇學程

計畫主持人：〇〇〇

項次 職場體驗
單位名稱

職場體驗
單位地址

業界督導
人員 聯絡電話 職場體驗

名額數
職場體驗
學員姓名

職場體驗
執行時段

職場體驗
執行時間

職場體驗
總時數

1 ○○公司(公司⅏銜)
範例：
1.新北市新莊區中⹚路439號
2.○○門市：新北市新莊區中⹚路

○○○ 02-○○○○○○○○ 2 第1梯次：○○○
第2梯次：無

第1梯次：107/8/1~107/08/31
(其中8/1至8/週為連續週個工作天)
第2梯次:無

09:00~18:00 120
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前置作業 -專班

請提供共通專班之核定計畫書課程表

[共通核心職能課程 -課程表範例 ]

序 課程單元 時數 授課師資
上課日期
時間

授課教室

1 D1工作願景與工作倫理 週
業界
師資 署

09/17(⼀)
10:00-12:00
13:00-1進:00

2 D2群我倫理與严效表現方式 週
業界
師資 署

身分別

學校名稱：○○大學
两時數 48

科系名稱：○○系

學生人數：○人 署核定師資
授課两時數

48
課程名稱：共通核心職能課程

實地訪查作業-當日㯿程

到達前通知受補助
學校之聯絡窗口

怙行實地訪查
學程提供校務系
統ᷱ之ᷱ課名單

Ƌ簽到單ƌ

依提供名單抽⅐位
學員填寫問卷

填寫訪視記錄表
及拍照

⯮訪視紀錄表及簽
到單影本(蓋校級

章)帶回

依約定時間前往職
場體驗單位會合

第 28 頁，共 128 頁第 28 頁，共 128 頁



實地訪查紀錄表(專精&共通核心)

實地訪查紀錄表(職場體驗課程)
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學員受訓期間意見調查表
親愛的同學，您好：
本份問卷是以勞動部勞動力發展之就業學程計畫參訓學生為對象，針對就業學程所開設課程之問
卷調查，請依您對目前正在上就業學程之課程，就下列題項敘述填答Ƕ本資料僅作為勞動力發展調
查參訓學生對課程的問卷，敬請安心填答，也再次感謝您的配合Ƕ

勞動部勞動力發展 敬上

壹ǵ參訓意見Ȑ請依滿意度擇一勾選ȑ

貳ǵ其他意見：

學員受訓期間意見調查表-學程

學校名稱： 學程名稱：________________________________________

性 別：□男 □女 申請學制：□五專部 □二專部 □四技部 □二技部 □大學

年 級：□二年級 □四年級 □五年級

實地訪查紀錄表(共通專班)
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學員受訓期間意見調查表
親愛的同學，您好：
本份問卷是以勞動部勞動力發展之共通核心職能課程參訓學生為對象，針對本課程之問卷調查，請依
您對目前正在上的課程，就下列題項敘述填答Ƕ本資料僅作為勞動力發展調查參訓學生對課程的問卷，
敬請安心填答，也再次感謝您的配合Ƕ
勞動部勞動力發展 敬上

壹ǵ參訓意見Ȑ請依滿意度擇一勾選ȑ

貳ǵ其他意見：

學員受訓期間意見調查表-專班

學校名稱： 科系：________________________________________

性 別：□男 □女 學制：□五專部 □二專部 □四技部 □二技部 □大學

年 級：□一年級 □二年級 □三年級 □四年級 □五年級

後續作業

若訪查結果為不符，請依各項目處理後續事宜

 學程-⯯精&共通核心職能課程˚共通⯯班：
1) 課程：請提供正確課程表，以利再次訪查˛
2) 師資：請於⼀怘ⅎ怙行計畫變更作業˛
3) 參訓學生：若有請假之學員，請提供請假證明˛

 學程-職場體驗課程：
1) 實習時間Ʊ地點Ʊ業界督導人員Ʊ實習項目：請於⼀怘ⅎ

怙行計畫變更作業˛
2) 參訓學生： 請提供正確學生名單，以利更新系統。
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注意事項

 請提供就業學程/共通⯯班之核定計畫書課程表˛

 若事前已知當日請假人數達50%以上時，請以補課或

調整上課時間方式辦理Ʋ

 若上課時間遇到國定假日，請補課辦理Ʋ

 若有臨時變動之情況(ᷱ課時間˚師資更換等)，
請先以e-兩ai全或電話告知承辦人員˛

 當日查訪不符者，請於⼀怘ⅎ來函作計畫變更˛
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勞動部勞動力發展署 

北基宜花金馬分署 
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計畫變更作業

補助大專校院辦理就業學程計畫

107學年度執行作業說明會-計畫變更作業

作業㯿程

䏱請作業

至系統建置申請變更資料

MAIL通知承辦⏳仁確認申請資料無誤

檢附”計畫變更申請書”及”變更附件”

函文至北分署之彙管單位

䔺文作業

審查&後續作業 審查無誤䙣文⏳意備查系統通過
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PART1-1

䏱請作業 – 大專學程

107學年度執行作業說明會-計畫變更作業

序 變更‥容項目 變更類型

ㄧ 學校 1. 總計畫主持人
2. 計畫聯絡窗口

二 學程 1. 計畫主持人 3. 計畫聯絡人
2. 協⏳主持人 4. 預定招收參訓學生★

ᷰ 課程及師資 1. 課程⏴稱★ 3. 師資更換
2. 預定開課時間★

四 職場體驗
1. 新增職場體驗單位 4. 業界督⯵人員更換
2. 預計開課時間 5. 體驗⏴額之增減
3. 職場體驗ⅎ容預定執行日期

五 經費★ 1. 學校自籌款
2. 分署補助款

［學程］計畫變更-項目

★變更申請僅有2次為限˛
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1. 點選˩計畫管理-合作學校基本資料變更申請˪
2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯
3. 點選˩機構單位-北基宜花金馬分署˪
4. 點選˩搜尋˪- 會產出原始資料

［學程-學校窗口］ㄧƱ學校-䏱請畫面(1/2)
總計畫主持人/計畫聯絡窗口

1
2

3 4畫⾯二

畫⾯⼀

1. 先勾選變更項目˛
2. 於變更說明中，填寫變更

理由˛
3. 於預變更之婙欄填入變更

後資料，再於婙欄最前方
勾選異動

4. 按˩暫⬿˪，並可留ᷲ婙
筆紀錄(但不代表送出唷!!)

5. 若確認各欄位資料填寫無
誤，請按˩送出˪˛

2

3

5 4

1

［學程-學校窗口］ㄧƱ學校-䏱請畫面(2/2)
總計畫主持人/計畫聯絡窗口
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計畫變更ҙ請書-學校 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

計畫變更ҙ請書 

ҙ 請 序 號 ： 92 

學 校 名 稱 ： ○○大學 

ҙ 請 日 期 ： 107/07/01 

變 更 項 目 ： 
█總計畫主持人 

□計畫聯絡窗口 

檢附右列文件: 

 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

█1.ҙ請公文 

 

█2.計畫變更ҙ請書-學校」җ系統列印) 

 

█3.計畫管理中之合作學校基本資料變更」җ系統列印)  

計畫變更ҙ請說明： 

 

總計畫主持人簽章：   

 

 

1. 㭋表為檢附文件2，先

於ᷱ述畫⾯點選˩列印

申請書˪產出WORD檔

2. 確認2-1~2-3所產出的

資訊是否㭊確˛

3. 檢附之表件(䯃框3)，請

確認是否都備妥˛

4. 請總計畫主持人簽章˛

1

3

4

2-3

2-1

［學程-學校窗口］ㄧƱ學校-應檢附表件(1/2)
總計畫主持人/計畫聯絡窗口

2-2

 1.申請公文

 2.計畫變更申請書-學校(由系統列印)

 3.計畫管理中之合作學校基本資料變更

(由系統列印)

㭋表為檢附文件3，只需點
選˩列印變更資料˪，列印
即可˛

［學程-學校窗口］ㄧƱ學校-應檢附表件(2/2)
總計畫主持人/計畫聯絡窗口
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［學程］計畫變更 - 系統畫面

1. 點選˩計畫管理-學程變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩學程⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪

3-1

3-2

直接帶出對應的變更類型
3-3

3-4

4

/

1

2

畫⾯⼀

畫⾯二

3-1 3-2

3-3

3-4

4

/

1

2

畫⾯⼀

畫⾯二

［學程］ᵊƱ學程-䏱請畫面(1/2)
計畫主持人/協⋊主持人/計畫聯絡人/預定招收參訓學生

1. 點選˩計畫管理-學程變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩學程⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪ 第 39 頁，共 128 頁第 39 頁，共 128 頁



［學程］ᵊƱ學程-䏱請畫面(2/2)
計畫主持人/協⋊主持人/計畫聯絡人/預定招收參訓學生

 變更類型Ɲ計畫主持人
請填寫(框1-1)-欄位

 變更類型Ɲ協⏳主持人
請填寫(框1-2)-欄位

 變更類型Ɲ計畫聯絡人
請填寫(框1-3)-欄位

 變更類型Ɲ預定招收參訓學生
請填寫(框1-4)-欄位

1-1

1-2

1-3

1-4

僅需填寫有
異動之欄位

變更序號 551

學程名稱 ○○學程

ҙ請日期 107/08/18 變更內容 學程

變更類型 ■計畫主持人□協同主持人□計畫聯絡人□預定招收參訓學生ĩ新增Ī□預定招收參訓學生ĩ變更Ī

變更類型 因…原因，故ҙ請計畫變更

預定招收

參訓學生

計畫主持人姓名
何○○

陳小明
計畫主持人電話 」02)2222-2222

計畫主持人手機 計畫主持人EŮaiŭ 123@yahoo.com.tw

計畫主持人職稱 系主任 計畫主持人性別 ■男□女

協同主持人姓名 陳○○ 協同主持人電話 」02)2222-2222

協同主持人手機 0975863952 協同主持人EŮaiŭ

計畫聯絡人姓名 林○○ 計畫聯絡人電話 」02)2222-2222

計畫聯絡人手機 計畫聯絡人EŮaiŭ 123@yahoo.com.tw

計畫聯絡人職稱 講師 計畫聯絡人性別 ■男□女

科系 年級

○○學系 4

㭋
表
為
檢
附
文
件
3

［學程］ᵊƱ學程-應檢附表件(1/2)

1.先E-MAIL方式通知

承辦⏳仁˛

2.承辦⏳仁會核⯴系統

並確認變更ⅎ容是否

皆㭊確(變更前是藍色ƞ

變更後是䯃色) ˛
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計畫變更ҙ請書-學程 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

計畫變更ҙ請書  

ҙ請序號： 551 

學校名稱： ○○大學 

學程名稱 ○○學程 

ҙ請日期： 107/08/18 

變更項目： 

■計畫主持人 

□協同主持人 

□計畫聯絡人 

□預定招收參訓學生」新增) 

□預定招收參訓學生」變更)  

檢附右列文件: 

 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

■1.ҙ請公文 

■2.計畫變更ҙ請書-學程」җ系統列印) 

■3.計畫管理中之合作學校基本資料變更」җ系統列印) 

□4.請檢附變更參訓學生之入學時原科系必選修課程明細 

計畫變更ҙ請說明： 
 

計畫/協同主持人簽章：   

 

［學程］ᵊƱ學程-應檢附表件(2/2)

㭋
表
為
檢
附
文
件
2

4.再檢附ᷱ述應備文件，以
校-學程為單位，函文申請˛

3. 承辦⏳仁會⯮㭋申請
書匯出連⏳變更ⅎ容，製
作成變更附件以E-MAIL
方式回傳所需簽⋋之表件，
請計畫/協⏳主持人簽章˛

3-1

3-2

3-3

3-4

4

/

1

2

畫⾯⼀

畫⾯二

［學程］᳇Ʊ課程及師資-䏱請畫面(1/3)
課程⋋稱/預定開課時間/師資更換

1. 點選˩計畫管理-學程變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩學程⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪ 第 41 頁，共 128 頁第 41 頁，共 128 頁



 若所變更之師資為非原核定的，請填寫(框1)-欄位

 變更課程Ɲ⯯精課程，請填寫(框2)˚點選˩異動資料˪

 變更課程Ɲ共通核心職能課程，請填寫(框3 )-欄位

［學程］᳇Ʊ課程及師資-䏱請畫面(2/3)
課程⋋稱/預定開課時間/師資更換

1-2

1-3







 課程⏴稱Ɲ請填寫(框1)-欄位

 預定開課時間及學期Ɲ請填寫(框2)-欄位

 師資更換Ɲ請填寫(框3)-欄位，先刪除原師資，再選師資(變更後)，按˩儲⬿˪

［學程］᳇Ʊ課程及師資-䏱請畫面(3/3)
課程⋋稱/預定開課時間/師資更換
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㭋
表
為
最
新
版
的
課
程
表

1.先E-MAIL方式通知
承辦⏳仁˛

2.隨信附帶最新版本的
課程表(請用䯃色字體
標示有變更的地方) ˚
師資⏴冊˛

序 課程單元 時數 身ϩ別 授課師資 上課日期時間 授課教室

1 課程介紹與證照考試說明及輔導


 6 校內 李○○

107/09/13」四)

0900-1200

1300-1600

H204

2 解說技巧實務 6
校內

業界

李○○」6)

林○○」6)

107/09/20」四)

0900-1200

1300-1600

H204

3 營運管理概況 6
校內

業界

李○○」6)

林○○」6)

107/09/27」四)

0900-1200

1300-1600

H204

4 經營實務訓練 16 業界 王○○」16)

107/10/04」四)

0800-1700

107/10/11」四)

0800-1700

H204

5 產業的特性 6
校內

業界

李○○」6)

林○○」6)

107/10/18」四)

0900-1200

1300-1600

H204

學校名稱：○○大學
總時數 40

學程名稱：○○學程

學生人數：○○人 業師授課

總時數
34

課程名稱：○○課程

［學程］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(1/4)

［學程］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(2/4)

 

檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥 

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-課程及師資」җ系統列印) 

□3.課程一覽表」җ系統列印) 

□4.如有新增師資，請檢附師資名冊」җ系統列印) 

□5.如為課程名稱或預定開課時間變更，請檢附學校行事  

3. 承辦⏳仁會核⯴系

統並確認變更ⅎ容是

否皆㭊確(變更前是藍

色ƞ變更後是䯃色) ˛

㭋表為檢
附文件3
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檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥 

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-課程及師資」җ系統列印) 

□3.課程一覽表」җ系統列印) 

□4.如有新增師資，請檢附師資名冊」җ系統列印) 

□5.如為課程名稱或預定開課時間變更，請檢附學校行事  

4. 若異動後的師資不

是原核定師資，請提

供變更前後的師資⏴

冊(請確認變更後的師

資年資是否有優於變

更前的)˛

㭋表為檢
附文件4

［學程］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(3/4)
請使用 3_變更附件-大⯯-課程及師資-師資⏴冊

 

計畫變更ҙ請書-課程及師資 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

計畫變更ҙ請書  

ҙ請序號： 192 

學校名稱： ○○大學 

學程名稱： ○○學程 

ҙ請日期： 107/11/12 

變更項目： 

□課程名稱」含課程單元名稱變更) 

□預定開課時間 

□師資更換  

檢附右列文件: 

 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-課程及師資」җ系統列印) 

□3.課程一覽表」җ系統列印) 

□4.如有新增師資，請檢附師資名冊」җ系統列印) 

□5.如為課程名稱或預定開課時間變更，請檢附學校行

事  

計畫變更ҙ請說明： 

因業師業務繁忙，無法到校授課，擬作部ϩ單元師資調

整，專精課程Ȩ○○課程ȩ，其中單元Ȩ○○訓練ȩ原

蔡○○變更為王○○授課Ƕ 

計畫/協同主持人簽章：   

 

［學程］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(4/4)

㭋
表
為
檢
附
文
件
2 6.再檢附ᷱ述應備文件，以

校-學程為單位，函文申請˛

5. 承辦⏳仁會⯮㭋申請
書匯出連⏳變更ⅎ容，製
作成變更附件以E-MAIL
方式回傳所需簽⏴之表件，
請計畫/協⏳主持人簽章˛
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3-1
3-2

3-3

3-4

4

/

1

2

畫⾯⼀

畫⾯二

［學程］四Ʊ職場體驗-䏱請畫面(1/5)
新增職場體驗單位/預計開課時間/職場體驗‥容預定執行日期/業界督⫌人員更換/體驗⋋額之增減

1. 點選˩計畫管理-學程變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩學程⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪

若僅異動原核定之課程資料

 變更業界督⯵人員Ɲ請先填寫(框1)˚點選˩異動資料˪

 變更課程ⅎ容Ɲ直接點選˩異動資料˪欄位

按˩暫⬿˪，並可留ᷲ婙筆紀錄(但不代表送出唷!!)，

各欄位資料填寫確定無誤後，請按˩送審˪˛



1-2

［學程］四Ʊ職場體驗-䏱請畫面(2/5)
預計開課時間/職場體驗‥容預定執行日期/業界督⫌人員更換/體驗⋋額之增減
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 異動提醒

1. 若變更”預定執行日期”，

注意變更型態˚ 預計開課時

間是否⏳㭌調整，並提供職

場體驗⏳意書(修㭊後)˛

2. 若變更”業界督⯵人員”，

請按 ，選擇變更後的˛

3. 若變更”體驗⏴額變多”，

請提供職場體驗⏳意書(修㭊後) ˛

填寫無誤後，請按˩儲⬿˪

［學程］四Ʊ職場體驗-䏱請畫面(3/5)
預計開課時間/職場體驗‥容預定執行日期/業界督⫌人員更換/體驗⋋額之增減

［學程］四Ʊ職場體驗-䏱請畫面(4/5)
新增職場體驗單位

1 2

若為延續學程者，已建過之
廠商資料，不需再重複建置

1. 點選˩合作廠商基本資料維護˪
2. 點選˩新增˪
3. 填寫廠商資料(紅⬾為必填欄位)
4. 點選˩儲⬿˪

需新增多筆資料
請重複2~4步驟

3

4
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［學程］四Ʊ職場體驗-䏱請畫面(5/5)
新增職場體驗單位





1. 先新增”業界督⯵人員”，

請先填寫(框1)˛

2. 點選˩新增職場體驗˪ (框2) 

3. 填寫職場體驗課程資料(框3) ˛

填寫無誤後，請按˩儲⬿˪



［學程］四Ʊ職場體驗-應檢附表件(1/5)
新增職場體驗單位/預計開課時間/職場體驗‥容預定執行日期/業界督⫌人員更換/體驗⋋額之增減

107學年度Ƽ補助大專校院辦理就業學程計畫ƽ職場體驗課程表

學校⏴稱Ɲ○○大學

學程⏴稱Ɲ○○學程

計畫主持人Ɲ

項次 職場體驗
單位⏴稱

職場體驗
單位地址

業界督
⯵人員 聯絡電婘 職場體驗

⏴額數
職場體驗
學員姓⏴

職場體驗
執行時段

職場體驗
執行時間

職場體驗
總時數

1 ○○公司(公司⅏銜) 新北市新莊區中⹚路439號 王○○ 02-○○○○○○○○ 5 未安排學員體驗

2 ○○公司(公司⅏銜) 新北市新莊區中⹚路439號 林○○ 02-○○○○○○○○ 4 第1梯次Ɲ○○○˚○○○
第2梯次Ɲ於寒假體驗

第1梯次Ɲ107/09/03~107/09/21
第2梯次Ɲ於寒假體驗 09:00~18:00 120

3 ○○公司(公司⅏銜) 1.總公司Ɲ新北市新莊區中⹚路439號
2.○○店Ɲ新北市新莊區中原路100號 王○○ 02-○○○○○○○○ 1 總公司Ɲ○○○

○○門市Ɲ○○○
總公司Ɲ107/08/06~107/08/24
○○門市Ɲ107/09/01~107/09/31 09:00~18:00 120

4 ○○公司(公司⅏銜) 新北市新莊區中⹚路439號 王○○ 02-○○○○○○○○ 5 ○○○˚○○○˚○○○˚
○○○˚○○○ 107/08/06~107/08/24 09:00~18:00 120

1.先E-MAIL方式
通知承辦⏳仁˛

2.隨信附帶最新版本的課
程表(請用䯃色字體標示有
變更的地方) ˚師資⏴冊˛

㭋
表
為
最
新
版
的
課
程
表
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檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-職場體驗」җ系統列印) 

□3.職場體驗之細部規劃」җ系統列印) 

□4.如為新增職場體驗單位時或體驗名額修正後超過原簽定之名額，請附職場體驗同意書影本 

㭋表為檢附文件3

［學程］四Ʊ職場體驗-應檢附表件(2-1/5)
預計開課時間/職場體驗‥容預定執行日期/業界督⫌人員更換/體驗⋋額之增減

職場體驗單位名稱 ○○公司 

統一編號 ○○○○○○○○ 

預定開課時間 □暑假□上學期■寒假□下學期 

業界督導人員姓名 
林○○ 

王○○ 
業界督導人員職稱 經理 

業界督導人員部門 業務部 預定職場體驗規劃時數 120 

可提供實習名額 
1 

2 
實習職務名稱 實習生 

職場體驗地點 新北市○○路 8 號 聯絡電話 02-○○○○○○○○ 

職場體驗單位簡介 ○○公司以Ȩ服務ǵ專業ǵ親Ϫȩ的精神創立…………Ƕ 

實習內容 

預定執行日期 實習部門 實習項目 實習技能與知識之內容 

107/08/06~107/08/10 

107/09/03~107/09/07 
業務部 ○○實務 ○○○○ 

107/08/13~107/08/17 

107/09/10~107/09/14 
業務部 ○○ϩ析 ○○○○ 

107/08/20~107/08/24 

107/09/17~107/09/21 
業務部 成果報告 ○○○○ 

考核方式及標準 
針對學習進度ǵ工作狀況，調整工作內容，每月一次考核」含出缺勤及

工作表現)Ƕ 

預期效益 培養學生具備ϩ析能力Ƕ 

 

3-1. 承辦⏳仁會核
⯴系統並確認變更
ⅎ容是否皆㭊確(變
更前是藍色ƞ變更
後是䯃色) ˛

 

檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-職場體驗」җ系統列印) 

□3.職場體驗之細部規劃」җ系統列印) 

□4.如為新增職場體驗單位時或體驗名額修正後超過原簽定之名額，請附職場體驗同意書影本 

㭋表為檢附文件3

［學程］四Ʊ職場體驗-應檢附表件(2-2/5)
業界督⫌人員更換

請使用 4_變更附件-大⯯-職場體驗單位-師資⏴冊(業督)

3-2. 承辦⏳仁會核⯴

系統並確認業界督⯵

人員資料是否皆㭊確˛
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［學程］四Ʊ職場體驗-應檢附表件(3/5)

 

檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-職場體驗」җ系統列印) 

□3.職場體驗之細部規劃」җ系統列印) 

□4.如為新增職場體驗單位時或體驗名額修正後超過原簽定之名額，請附職場體驗同意書影本 

㭋表為檢附文件3
職場體驗單位名稱 ○○公司 

統一編號 ○○○○○○○○ 

預定開課時間 □暑假□上學期■寒假□下學期 

業界督導人員姓名 王○○ 業界督導人員職稱 經理 

業界督導人員部門 業務部 預定職場體驗規劃時數 120 

可提供實習名額 5 實習職務名稱 實習生 

職場體驗地點 新北市○○路 8 號 聯絡電話 02-○○○○○○○○ 

職場體驗單位簡介 ○○公司以Ȩ服務ǵ專業ǵ親Ϫȩ的精神創立…………Ƕ 

實習內容 

預定執行日期 實習部門 實習項目 實習技能與知識之內容 

107/08/06~107/08/10 業務部 ○○實務 ○○○○ 

107/08/13~107/08/17 業務部 ○○ϩ析 ○○○○ 

107/08/20~107/08/24 業務部 成果報告 ○○○○ 

考核方式及標準 
針對學習進度ǵ工作狀況，調整工作內容，每月一次考核」含出缺勤及

工作表現)Ƕ 

預期效益 培養學生具備ϩ析能力Ƕ 

 

3. 承辦⏳仁會核⯴
系統並確認變更ⅎ
容是否皆㭊確(為新
增職場體驗單位，
⅏為黑體字) ˛

新增職場體驗單位

 職場體驗⋊意

書之格式為左，

條文‥容不能

⃨減及更改原

條文，只能增

加有⃧於學員

的Ʋ

［學程］四Ʊ職場體驗-應檢附表件(4-1/5)
新增職場體驗單位

 㭋表為檢附文件4，如為新增職場體驗單位者，需檢附職場體驗⋊意書及主管機關核

䔺之公司䔹記證明文件Ʊ商業䔹記證明文件或列印主管機關網站公告之䔹記資料Ʋ

請使用 4_變更附件-大⯯-職場體驗單位-職場體驗⏳意書
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第 七 條 除天災ǵ歇業等不可抗力或參訓學生違反職場體驗規定外

，乙方不得自行中途停止職場體驗訓練Ƕ

因前項因素必須終止訓練時，應先獲得Ҙ方同意，本同意

書同時終止Ƕ

第 八 條 職場體驗結束時，җҘ方ว給參訓學生訓練證明，其上應

載明職場體驗訓練單位名稱Ƕ

第 九 條 勞動部勞動力ว展北基宜花金馬ϩ或Ҙ方得於職場體

期間至乙方安排之訓練地點訪視，乙方不得拒絕Ƕ

第 十 條 本同意書自Ҙ方ҙ請之就業學程計畫通 過之日起生效Ƕ

第十一條 本同意書一式貳份，雙方各執乙份為憑Ƕ

立同意書人：

Ҙ方： ○○○Ȑ學校關防ȑ

代表人：

地址：

乙方：○○○公司 Ȑ公司章ȑ

代表人：○○○

公司統一編號：
Ȑ私章ȑ

地址：

中華民國107年○○月○○日

補助大專校院辦理就業學程計畫職場體驗同意書

立同意書人：○○○Ȑ學校全銜，以下簡稱Ҙ方ȑ

○○○Ȑ事業單位全銜，以下簡稱乙方ȑ

玆就勞動部勞動力ว展北基宜花金馬ϩ補助辦理Ȩ○○○○○○學程ȩ

之職場體驗期間訓練事宜，雙方同意訂立下列條款，以資

共同遵守履行Ƕ

第 一 條 執行期間自107年7月1日起至108年8月31日止，Ҙ乙雙方

合意訂定之職場體驗計畫視為本同意書之一 部ϩǶ

第 二 條 乙方提供○名職場體驗機會，指定專人輔導與考核，依儲

備人才精神落實執行實務實習訓練計畫Ƕ

第 三 條 Ҙ方應督導參訓學生於職場體驗期間接受乙方指揮監督

，從事各項訓練：

一ǵ訓練地點：○○○○○ (應與職場體驗地點相⏳)

二ǵ訓練時間：○○○○○ (應與預定執行日期相⏳)
三ǵ訓練項目：○○○○○ (應與實習項目相⏳ȑ

經Ҙǵ乙方及參訓學生三方協議後，得調整前項第一款至

第三款內容，以符實務實習訓練需求Ƕ

第 四 條 乙方不須為參訓學生辦理全民健康保險，若乙方自願為參

訓學生加保，其費用ϩ擔支付方式җ乙方與Ҙ方合意為之

Ƕ

第 五 條 乙方得給與參訓學生津貼，參訓學生所領津貼應納入個人

綜合所得，җ乙方開立扣繳憑單Ƕ

第 六 條 乙方應負責參訓學生職場安全，辦理必要之勞工安全衛生

及預防災變教育訓練，並得視需要為其投保平安保險Ƕ

䏰方與⼄方
需蓋大⫍章

 請依㨢⋊意書簽䯂(勿任意更動條文)

大章需以㨡
式關防Ʊ大
印Ʊ方章為
主，不可使
用橢圓章或
䔺票章

［學程］四Ʊ職場體驗-應檢附表件(4-2/5)
新增職場體驗單位

請使用 4_變更附件-大⯯-職場體驗單位-職場體驗⏳意書

 

計畫變更ҙ請書-職場體驗 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

計畫變更ҙ請書  

ҙ請序號： 562 

學校名稱： ○○大學 

學程名稱： ○○學程 

ҙ請日期： 107/11/12 

變更項目： 

□新增職場體驗單位 

□預計開課時間 

□職場體驗內容預定執行日期 

□業界督導人員更換 

□體驗名額之增減  

檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-職場體驗」җ系統列印) 

□3.職場體驗之細部規劃」җ系統列印) 

□4.如為新增職場體驗單位時或體驗名額修正後超過 

    原簽定之名額，請附職場體驗同意書影本  

□5.如為新增職場體驗單位，請附Ȩ主管機關核ว之公

司ฦ記證明文件ǵ商業ฦ記證明文件或列印主管機關網

站公告之ฦ記資料Ƕȩ 

計畫變更ҙ請說明： 

 

計畫/協同主持人簽章：   
 

［學程］四Ʊ職場體驗-應檢附表件(5/5)

㭋
表
為
檢
附
文
件
2 5.再檢附ᷱ述應備文件，以

校-學程為單位，函文申請˛

4. 承辦⏳仁會⯮㭋申請
書匯出連⏳變更ⅎ容，製
作成變更附件以E-MAIL
方式回傳所需簽⏴之表件，
請計畫/協⏳主持人簽章˛
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3-1

3-2

3-3

3-4

4

/

1

2

畫⾯⼀

畫⾯二

［學程］五Ʊ經費-䏱請畫面
學校自籌款/分署補助款

1. 點選˩計畫管理-學程變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩學程⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪

1.先E-MAIL方式通
知承辦⏳仁˛

2.隨信附帶經費變更前後⯴照
表(只需填寫有異動之欄位及變
更理由，理由請婚述) ˛

㭋
表
為
經
費
變
更
前
後
⯴
照
表

［學程］五Ʊ經費-應檢附表件(1/3)

ҙ請日期：〇年〇月〇日

單位 單價 數量 金額
ϩ

補助款

學校

自籌款
單位 單價 數量 金額

ϩ

補助款

學校

自籌款
變更理җ

1 計畫主持人費
應按月編列，每學程總額不得超過該學程補助額度合計之百ϩ之五，每月上限不得超過

三千元Ƕ
人次 3000 10 30000 30000 0

2 工作人員費

應符合勞動部公告之當年度基本工資時薪標準規定編列，每人每日以八小時為限且每人

每月以一百六十小時為上限，每學程總額不得超過該學程補助額度合計之百ϩ二十五Ƕ

但校內編制人員不得請領Ƕ以跨學程運用本項經費者，各學程間每人工作時段不得重複

，且每月不得超過基本工資數額Ƕ

人時 140 1050 147000 147000 0

3 出席費
限辦理計畫之期中ǵ期҃檢討ǵ規劃ϩ析會議等專家學者出席費，每人每場次最高二千

元Ƕ但校內編制人員不得請領Ƕ
人時 2000 30 60000 0 60000

4
講師鐘點費

」外聘)

補助專精課程或共通核心職能課程外聘講師每小時最高一千六百元ǵ內聘講師每小時最

高八百元，同課程同時段之補助費應以一名講師為限Ƕ但同一業師於同課程同時段領取

本項目經費及其他政府機關補助款，應依軍公教人員兼職費及鐘點費支給規定，合計不

得超過前述標準Ƕ

小時 1600 148 236800 236800 0

5 學雜費
限支用於教材ǵ講義ǵ文具紙張ǵ郵資ǵ招訓宣導ǵ印刷裝訂等，以每人每小時最高十

二元計算Ȑ不含職場體驗課程ȑǶ
式 12 4320 51840 51840 0

6 材料費
限補助術科課程，支用於消耗性材料購置等項目，每人最高六百元為上限Ƕ等項目，每

人最高六百元為上限Ƕ
人 600 20 12000 12000 0

7 場地費 每日最高補助六千元，受補助單位以自有場地辦理者，不予補助Ƕ 日 6000 1 6000 6000 0

8 交通費

補助外聘講師到校授課ǵ業界專家學者到校出席會議及學校教師或工作人員拜訪本計畫

合作單位之交通往返所需經費，依大眾運輸交通工具之票價補助；因實際需要需搭乘高

鐵或飛機者，應檢據覈實報銷Ƕ

式 2500 1 2500 2500 0

9 租車費 每日每輛最高補助九千元Ƕ 人 9000 10 90000 0 90000

10 保險費 補助參訓學生於職場體驗期間之平安保險保費，補助保險額度每人最高一百萬元Ƕ 人 300 20 6000 6000 0

11 優秀學員獎勵

參訓學員成績為該學程全程參訓者前三名以內，җ學程自訂獎勵金額，每學程總額不得

超過該學程補助額度合計之百ϩ之三Ƕ但學程人數҂達十五人者，本項目經費不得支

領Ƕ

日 6000 3 18000 18000 0

12 訓後就業服務費

編列金額方式以參訓學員人數乘以二千元為上限，用於受補助單位辦理就業輔導諮詢ǵ

就業輔導講座及職場體驗合作單位提供專業指導之相關經費Ƕ但不得以校內編制人員簽

領清冊做為原始憑證Ƕ

人時 2000 20 40000 40000 0

13 行政管理費 為上開各項費用Ȑ不含行政管理費ȑ總和百ϩ之十為上限Ƕ 式 49860 1 49860 49860 0

750000 600000 150000

會計主任：

ҙ請序號：」җ系統產出)

計畫主持人/協同主持人簽章：  *只需填寫有異動之欄位

序 經費項目 用途

異動資料

合計 」佔計畫百ϩ比)

學程名稱：〇〇學程

學校名稱：〇〇大學

變更型態：□補助款˙□自籌款

原始資料

請使用 5_變更附件-大⯯-經費前後⯴照表
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檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-經費」җ系統列印) 

□3.經費規劃表」җ系統列印出)  

［學程］五Ʊ經費-應檢附表件(2/3)

ҙ請日期：〇年〇月〇日

單位 單價 數量 金額
ϩ

補助款

學校

自籌款
單位 單價 數量 金額

ϩ

補助款

學校

自籌款
變更理җ

1 計畫主持人費
應按月編列，每學程總額不得超過該學程補助額度合計之百ϩ之五，每月上限不得超過

三千元Ƕ
人次 3000 10 30000 30000 0

2 工作人員費

應符合勞動部公告之當年度基本工資時薪標準規定編列，每人每日以八小時為限且每人

每月以一百六十小時為上限，每學程總額不得超過該學程補助額度合計之百ϩ二十五Ƕ

但校內編制人員不得請領Ƕ以跨學程運用本項經費者，各學程間每人工作時段不得重複

，且每月不得超過基本工資數額Ƕ

人時 140 1050 147000 147000 0

3 出席費
限辦理計畫之期中ǵ期҃檢討ǵ規劃ϩ析會議等專家學者出席費，每人每場次最高二千

元Ƕ但校內編制人員不得請領Ƕ
人時 2000 30 60000 0 60000

4
講師鐘點費

」外聘)

補助專精課程或共通核心職能課程外聘講師每小時最高一千六百元ǵ內聘講師每小時最

高八百元，同課程同時段之補助費應以一名講師為限Ƕ但同一業師於同課程同時段領取

本項目經費及其他政府機關補助款，應依軍公教人員兼職費及鐘點費支給規定，合計不

得超過前述標準Ƕ

小時 1600 148 236800 236800 0

5 學雜費
限支用於教材ǵ講義ǵ文具紙張ǵ郵資ǵ招訓宣導ǵ印刷裝訂等，以每人每小時最高十

二元計算Ȑ不含職場體驗課程ȑǶ
式 12 4320 51840 51840 0

6 材料費
限補助術科課程，支用於消耗性材料購置等項目，每人最高六百元為上限Ƕ等項目，每

人最高六百元為上限Ƕ
人 600 20 12000 12000 0

7 場地費 每日最高補助六千元，受補助單位以自有場地辦理者，不予補助Ƕ 日 6000 1 6000 6000 0

8 交通費

補助外聘講師到校授課ǵ業界專家學者到校出席會議及學校教師或工作人員拜訪本計畫

合作單位之交通往返所需經費，依大眾運輸交通工具之票價補助；因實際需要需搭乘高

鐵或飛機者，應檢據覈實報銷Ƕ

式 2500 1 2500 2500 0

9 租車費 每日每輛最高補助九千元Ƕ 人 9000 10 90000 0 90000

10 保險費 補助參訓學生於職場體驗期間之平安保險保費，補助保險額度每人最高一百萬元Ƕ 人 300 20 6000 6000 0

11 優秀學員獎勵

參訓學員成績為該學程全程參訓者前三名以內，җ學程自訂獎勵金額，每學程總額不得

超過該學程補助額度合計之百ϩ之三Ƕ但學程人數҂達十五人者，本項目經費不得支

領Ƕ

日 6000 3 18000 18000 0

12 訓後就業服務費

編列金額方式以參訓學員人數乘以二千元為上限，用於受補助單位辦理就業輔導諮詢ǵ

就業輔導講座及職場體驗合作單位提供專業指導之相關經費Ƕ但不得以校內編制人員簽

領清冊做為原始憑證Ƕ

人時 2000 20 40000 40000 0

13 行政管理費 為上開各項費用Ȑ不含行政管理費ȑ總和百ϩ之十為上限Ƕ 式 49860 1 49860 49860 0

750000 600000 150000

會計主任：

ҙ請序號：」җ系統產出)

計畫主持人/協同主持人簽章：  *只需填寫有異動之欄位

序 經費項目 用途

異動資料

合計 」佔計畫百ϩ比)

學程名稱：〇〇學程

學校名稱：〇〇大學

變更型態：□補助款˙□自籌款

原始資料

3. 承辦⏳仁會核⯴經費調
整是否符合實際支用狀況

請使用 5_變更附件-大⯯-經費前後⯴照表

 

計畫變更ҙ請書-經費 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

計畫變更ҙ請書  

ҙ請序號： 127 

學校名稱： ○○大學 

學程名稱： ○○學程 

ҙ請日期： 107/11/22 

檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-經費」җ系統列印) 

□3.經費規劃表」җ系統列印出)  

計畫變更ҙ請說明： 
因參訓人數較原預估多，擬增加學雜費至 75,600 元Ƕ 

會計簽章：   
計畫/協同主持人 

簽章： 
  

 

［學程］五Ʊ經費-應檢附表件(3/3)

㭋
表
為
檢
附
文
件
2 5.再檢附ᷱ述應備文件，以

校-學程為單位，函文申請˛

4. 承辦⏳仁會⯮㭋申請
書匯出連⏳變更ⅎ容，製
作成變更附件以E-MAIL
方式回傳所需簽⏴之表件，
請計畫/協⏳主持人簽章˛
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PART1-2

䏱請作業 – 共通專班

107學年度執行作業說明會-計畫變更作業

序 變更‥容項目 變更類型

ㄧ 學校 1. 總計畫主持人
2. 總計畫聯絡人

二 科系 1. 計畫主持人
2. 預定招收參訓學生★

ᷰ 課程及師資 1. 預定開課時間★
2. 師資更換

四 經費★ 1. 學校自籌款
2. 分署補助款

［專班］計畫變更-項目

★變更申請僅有2次為限˛
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1

2

3 4

畫⾯二

畫⾯⼀

［專班-學校窗口］ㄧƱ學校-䏱請畫面(1/2)
總計畫主持人/總計畫聯絡人

1. 點選˩計畫管理-合作學校基本資料變更申請˪
2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯
3. 點選˩機構單位-北基宜花金馬分署˪
4. 點選˩搜尋˪- 會產出原始資料

1. 先勾選變更項目˛
2. 於變更說明中，填寫變更

理由˛
3. 於預變更之婙欄填入變更

後資料，再於婙欄最前方
勾選異動

4. 按˩暫⬿˪，並可留ᷲ婙
筆紀錄(但不代表送出唷!!)

5. 若確認各欄位資料填寫無
誤，請按˩送出˪˛

2

3

5 4

1

［專班-學校窗口］ㄧƱ學校-䏱請畫面(2/2)
總計畫主持人/總計畫聯絡人
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計畫變更ҙ請書-學校 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫共通核心職能課程 

計畫變更ҙ請書 

ҙ 請 序 號 ： 92 

學 校 名 稱 ： ○○大學 

ҙ 請 日 期 ： 107/07/25 

變 更 項 目 ： 
█總計畫主持人 

□總計畫聯絡人 

檢附右列文件: 

 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

 

□2.計畫變更ҙ請書-學校」җ系統列印) 

 

□3.計畫管理中之合作學校基本資料變更」җ系統列印)  

計畫變更ҙ請說明： 
 

總計畫主持人簽章：   

 

 

1. 㭋表為檢附文件2，先

於ᷱ述畫⾯點選˩列印

申請書˪產出WORD檔

2. 確認2-1~2-2所產出的

資訊是否㭊確˛

3. 檢附之表件(紅框3)，請

確認是否都備妥˛

4. 請總計畫主持人簽章˛

1

3

4

2-2

2-1

［專班-學校窗口］ㄧƱ學校-應檢附表件(1/2)
總計畫主持人/計畫聯絡窗口

 1.申請公文

 2.計畫變更申請書-學校(由系統列印)

 3.計畫管理中之合作學校基本資料變更

(由系統列印)

㭋表為檢附文件3，只需點
選˩列印變更資料˪，列印
即可˛

［專班-學校窗口］ㄧƱ學校-應檢附表件(2/2)
總計畫主持人/計畫聯絡窗口
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［專班］計畫變更-系統畫面

3-2

直接帶出對應的變更類型3-3

3-4

4

1
2

3-1

1. 點選˩計畫管理-3C⯯班變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩3C⯯班⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪

3-2

3-3

3-4

4

1
2

3-1

1. 點選˩計畫管理-3C⯯班變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩3C⯯班⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪

［專班］ᵊƱ科系-䏱請畫面(1/2)
計畫主持人/預定招收參訓學生
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［專班］ᵊƱ科系-䏱請畫面(2/2)
計畫主持人/預定招收參訓學生

 變更類型Ɲ計畫主持人

請填寫(框1-1)-欄位

 變更類型Ɲ預定招收參訓學生

請填寫(框1-2)-欄位

1-1

1-2

僅需填寫有
異動之欄位

變更序號 2419

3C專班名稱 ○○學系

ҙ請日期 107/09/25 變更內容 科系

變更類型 ■計畫主持人□預定招收參訓學生

變更類型 因…原因，故ҙ請計畫變更

預定招收

參訓學生

計畫主持人姓名
何○○
陳小明 計畫主持人電話 」02)2222-2222

計畫主持人手機 計畫主持人EŮaiŭ 123@yahoo.com.tw

計畫主持人職稱 系主任 計畫主持人性別 ■男□女

科系 年級

○○學系 4

㭋
表
為
檢
附
文
件
3

1.先E-MAIL方式通知

承辦⏳仁˛

2.承辦⏳仁會核⯴系統
並確認變更ⅎ容是否
皆㭊確(變更前是藍色ƞ
變更後是䯃色) ˛

［專班］ᵊƱ科系-應檢附表件(1/2)
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計畫變更ҙ請書-科系 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫共通核心職能課程 

計畫變更ҙ請書  

ҙ請序號： 551 

學校名稱： ○○大學 

ҙ請單位名稱： ○○系 

ҙ請日期： 107/09/25 

變更項目： 
□計畫主持人 

□新增/更換預定招收參訓學生科系/年級 

檢附右列文件: 

 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-課程」җ系統列印) 

□3.計畫管理中之合作學校基本資料變更」җ系統列印)  

計畫變更ҙ請說明： 
 

計畫主持人簽章：   

 

［專班］ᵊƱ科系-應檢附表件(2/2)

㭋
表
為
檢
附
文
件
2

4.再檢附ᷱ述應備文件，以
校-學程為單位，函文申請˛

3. 承辦⏳仁會⯮㭋申請
書匯出連⏳變更ⅎ容，製
作成變更附件以E-MAIL
方式回傳所需簽⋋之表件，
請計畫/協⏳主持人簽章˛

3-2

3-3

3-4

4

1
2

3-1

1. 點選˩計畫管理-3C⯯班變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩3C⯯班⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪

［專班］᳇Ʊ課程及師資-䏱請畫面(1/2)
預定開課時間/師資更換
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 若所變更之師資為非原核定的，請填寫(框1)-欄位

 變更課程Ɲ共通核心職能課程，請填寫(框2)-欄位

1) 先刪除原師資

2) 再選擇開課時間˚師資(變更後)˚授課時數

3) 按˩儲⬿˪

［專班］᳇Ʊ課程及師資-䏱請畫面(2/2)
預定開課時間/師資更換





㭋
表
為
最
新
版
的
課
程
表

1.先E-MAIL方式通知
承辦⏳仁˛

2.隨信附帶最新版本的
課程表(請用䯃色字體
標示有變更的地方) ˚
師資⏴冊˛

序 課程單元 時數 授課師資
上課日期

時間
授課教室

1 D1工作願景與工作倫理 5 業界  李○○
03/16」五)13:00-17:00

03/30」五)13:00-14:00
H303

2 D2群我倫理與績效表現方式 5 業界  李○○
03/30」五)14:00-17:00

04/13」五)13:00-15:00
H303

3 D3專業精神與自我管理 6 業界  李○○
04/13」五)15:00-17:00

04/20」五)13:00-17:00
H303

4 B1職場與職務之認知與溝通協調技能 6 業界  王○○
04/27」五)13:00-17:00

05/11」五)13:00-15:00
H303

5 B2工作團隊與團隊協作方式 5 業界  王○○
05/11」五)15:00-17:00

05/25」五)13:00-16:00
H303

6 B3工作夥伴關係與衝突化解能力 5 業界  王○○
05/25」五)16:00-17:00

06/01」五)13:00-17:00
H303

7 K1環境知識的學習與創新 5 業界  李○○
06/08」五)13:00-17:00

06/15」五)13:00-14:00
H303

8 K2價值概念與成本意識 5 業界  李○○
06/15」五)14:00-17:00

06/22」五)13:00-15:00
H303

9 K3問題反映與ϩ析解決 6 業界  李○○
06/22」五)15:00-17:00

06/29」五)13:00-17:00
H303

身ϩ別

學校名稱：○○大學
總時數 48

學程名稱：3C專班」○○系)

學生人數：○人 核定師資

授課總時數
48

課程名稱：共通核心職能課程

［專班］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(1/4)

第 59 頁，共 128 頁第 59 頁，共 128 頁



［專班］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(2/4)

㭋表為檢
附文件3

3. 承辦⏳仁會核⯴系

統並確認變更ⅎ容是

否皆㭊確(變更前是藍

色ƞ變更後是䯃色) ˛

4. 若異動後的師資不

是原核定師資，請提

供變更前後的師資⏴

冊(請確認變更後的師

資是否為署核定師資)˛

㭋表為檢
附文件4

［專班］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(3/4)
請使用 3_變更附件-共通-課程及師資-師資⏴冊
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計畫變更ҙ請書-課程及師資 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫共通核心職能課程 

計畫變更ҙ請書  

ҙ請序號： 192 

學校名稱： ○○大學 

ҙ請單位名稱： ○○系 

ҙ請日期： 107/11/12 

變更項目： 
□預定開課時間 

□師資更換  

檢附右列文件: 

 

1. 請檢視文件是否已備 

   齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-課程及師資」җ系統列印) 

□3.共通核心職能課程一覽表」җ系統列印) 

□4.如有新增師資，請檢附師資名冊」җ系統列印) 

□5.如為課程名稱或預定開課時間變更，請檢附學校行

事  

計畫變更ҙ請說明： 

因業師業務繁忙，無法到校授課，擬作部ϩ單元師資調

整，單元ȨB1 職場與職務之認知與溝通協調技能ȩ原李

○○變更為王○○授課Ƕ 

計畫/協同主持人簽章：   

 

㭋
表
為
檢
附
文
件
2 6.再檢附ᷱ述應備文件，以

校-學程為單位，函文申請˛

5. 承辦⏳仁會⯮㭋申請
書匯出連⏳變更ⅎ容，製
作成變更附件以E-MAIL
方式回傳所需簽⏴之表件，
請計畫/協⏳主持人簽章˛

［專班］᳇Ʊ課程及師資-應檢附表件(4/4)

3-2

3-3

3-4

4

1
2

3-1

1. 點選˩計畫管理-3C⯯班變更申請˪

2. 點選˩新增˪- 跳ᷲ⼀畫⾯

3. 點選˩3C⯯班⏴稱 ˚變更ⅎ容˚變更類型˚變更說明˪

4. 點選˩儲⬿˪

［專班］四Ʊ經費-䏱請畫面
學校自籌款/分署補助款
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1.先E-MAIL方式通
知承辦⏳仁˛

2.隨信附帶經費變更前後⯴照
表(只需填寫有異動之欄位及變
更理由，理由請婚述) ˛

㭋
表
為
經
費
變
更
前
後
⯴
照
表

［專班］四Ʊ經費-應檢附表件(1/3)
請使用 4_變更附件-共通-經費前後⯴照表

ҙ請日期：〇年〇月〇日

單位 單價 數量 金額
ϩ

補助款

學校

自籌款
單位 單價 數量 金額

ϩ

補助款

學校

自籌款
變更理җ

1 講師鐘點費

補助專精課程或共通核心職能課程外聘講師每小時最高一千六百元ǵ內聘講師每小時最高八

百元，同課程同時段之補助費應以一名講師為限Ƕ但同一業師於同課程同時段領取本項目經

費及其他政府機關補助款，應依軍公教人員兼職費及鐘點費支給規定，合計不得超過前述標

準Ƕ

小時 1600 48 76800 76800 0

2 行政管理費 為上開各項費用Ȑ不含行政管理費ȑ總和百ϩ之十為上限Ƕ 式 7680 1 7680 7680 0

3 學校自籌款 雜支 人 21120 1 21120 0 21120

105600 84480 21120

會計主任：

ҙ請序號：」җ系統產出)

計畫主持人/協同主持人簽章：  *只需填寫有異動之欄位

序 經費項目 用途

異動資料

合計 」佔計畫百ϩ比)

科系名稱：〇〇系

學校名稱：〇〇大學

變更型態：□補助款˙□自籌款

原始資料

 

檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-經費」җ系統列印) 

□3.經費規劃表」җ系統列印出)  

［專班］四Ʊ經費-應檢附表件(2/3)

3. 承辦⏳仁會核⯴經費調
整是否符合實際支用狀況

ҙ請日期：〇年〇月〇日

單位 單價 數量 金額
ϩ

補助款

學校

自籌款
單位 單價 數量 金額

ϩ

補助款

學校

自籌款
變更理җ

1 講師鐘點費

補助專精課程或共通核心職能課程外聘講師每小時最高一千六百元ǵ內聘講師每小時最高八

百元，同課程同時段之補助費應以一名講師為限Ƕ但同一業師於同課程同時段領取本項目經

費及其他政府機關補助款，應依軍公教人員兼職費及鐘點費支給規定，合計不得超過前述標

準Ƕ

小時 1600 48 76800 76800 0

2 行政管理費 為上開各項費用Ȑ不含行政管理費ȑ總和百ϩ之十為上限Ƕ 式 7680 1 7680 7680 0

3 學校自籌款 雜支 人 21120 1 21120 0 21120

105600 84480 21120

會計主任：

ҙ請序號：」җ系統產出)

計畫主持人/協同主持人簽章：  *只需填寫有異動之欄位

序 經費項目 用途

異動資料

合計 」佔計畫百ϩ比)

科系名稱：〇〇系

學校名稱：〇〇大學

變更型態：□補助款˙□自籌款

原始資料

請使用 4_變更附件-共通-經費前後⯴照表

第 62 頁，共 128 頁第 62 頁，共 128 頁



 

計畫變更ҙ請書-經費 

勞動部勞動力ว展 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫共通核心職能課程 

計畫變更ҙ請書  

ҙ請序號： 127 

學校名稱： ○○大學 

ҙ請單位名稱： ○○系 

ҙ請日期： 107/11/22 

檢附右列文件: 

1. 請檢視文件是否已

備齊，並依序排放 

2. 各項資料皆已填妥  

□1.ҙ請公文 

□2.計畫變更ҙ請書-經費」җ系統列印) 

□3.經費規劃表」җ系統列印出)  

計畫變更ҙ請說明： 

因外聘講師業務繁忙變更為內聘講師，故調降講師鐘點費

」外聘)至 51,200 元，新增講師鐘點費」內聘)至 25,600

元Ƕ 

會計簽章：   
計畫/協同主持人 

簽章： 
  

 

［專班］四Ʊ經費-應檢附表件(3/3)

㭋
表
為
檢
附
文
件
2 5.再檢附ᷱ述應備文件，以

校-學程為單位，函文申請˛

4. 承辦⏳仁會⯮㭋申請
書匯出連⏳變更ⅎ容，製
作成變更附件以E-MAIL
方式回傳所需簽⏴之表件，
請計畫/協⏳主持人簽章˛

［學程&專班］計畫變更-變更分配表

承辦⋊仁 變更項目 變更類型

毅雯

學校 1.總計畫主持人 2.計畫聯絡窗口

學程/科系 1.計畫主持人 3. 計畫聯絡人
2.協⋊主持人 4. 預定招收參訓學生

課程及師資 1.課程⋋稱 3. 師資更換
2.預定開課時間

以硯
職場體驗

1.新增職場體驗單位 4. 業界督⫌人員更換
2.預計開課時間 5. 體驗⋋額之增減
3.職場體驗‥容預定執行日期

經費 1.學校自籌款 2.分署補助款

第 63 頁，共 128 頁第 63 頁，共 128 頁



［學程&專班］ E-該AIL通知承辦⋊仁

該AIL‥文
學校⏴稱Ɲ

學程⏴稱Ɲ

變更序號Ɲ

變更項目 - 學校Ʊ學程
所需提供資料Ɲ課程架構明細˚
系統申請Ɲ需至系統操作完成有異動之處，並按送審

變更項目 - 課程及師資
所需提供資料Ɲ最新版本的課程表(e年ce全檔)˚師資⏴冊(詳ord檔)
系統申請Ɲ需至系統操作完成有異動之處，並按送審

變更項目 - 職場體驗

所需提供資料Ɲ

1. 最新版本的課程表(e年ce全檔)

2. 師資⏴冊(詳ord檔)

3. 職場體驗⏳意書(pdf檔)

4. 䙢姿證明(pdf檔)

系統申請Ɲ需至系統操作完成有異動之處，並按送審

變更項目 – 經費
所需提供資料Ɲ經費變更前後⯴照表

系統申請Ɲ無需至系統操作

［學程&專班］ E-該AIL通知承辦⋊仁
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［學程&專班］ E-該AIL通知核⫋狀況

1. 若所提供之資料有誤或資料不完⅏，以E-

MAIL方式通知附件待確認，請盡速補齊˛

2. 待檢核完畢資料無誤後，⯮製作好變更附

件以E-MAIL方式通知附件OK待䙣文，請

計畫主持人，列印變更表件(檢附文件2+

3(僅經費))於ᷲ方簽⏴˛

PART2

䔺文作業

107學年度執行作業說明會-計畫變更作業
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［學程&專班］䔺文㯿程(1/2)

• 學校總窗口
至系統申請變更後通知⏳仁，檢核無誤後，再備齊相
關文件函文(檢附文件1)申請˛

• 學程&專班窗口
(項目Ɲ學程/科系˚課程及師資˚職場體驗˚經費)
1. 以E-MAIL方式通知負責的承辦⏳仁˛

2. 待檢核完畢資料無誤後，以E-MAIL方式回覆計畫主持人，
並於各變更表件(檢附文件2+3)ᷲ方簽⏴˛

3. 再請以校為單位，備齊相關文件函文(檢附文件1)申請˛

1.使用計畫變更附件之表格填寫需變更的欄位，並
於需檢附之相關表件簽⏴處簽章˛

檢附文件濣
1.䏱請公文
2.計畫變更䏱請書
3.計畫變更‥容

2.請以校為單位，備齊相關應檢附文件(計畫變更
申請書及其附件)行文至社⛿法人中華⺠國⅏國中
⯶企業總會(北分署之彙管單位)申請計畫變更˛

［學程&專班］䔺文㯿程(2/2)
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PART3
審查&後續作業

107學年度執行作業說明會-計畫變更作業

1.受補助單位計畫變更申請文件不全時，應於接獲
通知後2周‥進行補件完整，否則得已重新發文
辦理。

2.當審核通過後，北基宜花金馬分署會以函文方
式回覆受補助單位，並至資訊管理系統ᷱ輸入
審核通過序號之發文日期及字號。

3.請各受補助單位依變更核可後之計畫執行。

［學程&專班］審查作業
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若已備齊表件函文傱彙管單位者，
1. 點選˩年度-107˪
2. 點選˩查詢˪-ᷲ方即顯示查詢結果
3. 可從˩送審狀況及審核狀況˪瞭解該筆進度。

[查詢] 計畫變更作業進度

1

2

3

1.師資變更濣原有師資更換成新師資，需注意新師資之經歷有無優於原師資有差距，若無，需請

再補充說明更換原因濤變更共通核心師資，請確認是否有符合比例規定Ʋ

2.新增職場體驗濣

 職場體驗⋊意書之機關單位，請注意是否已更改為”勞動部勞動力䔺展署北基宜花金馬分署”Ʋ

 系統”訓練時程”應與⋊意書第᳇條之”訓練時間”⼀傲，訓練時間應夰包含在第⼀條的執

行期間‥Ʋ

 系統”可提供實習⋋額”應與⋊意書第⼆條”訓練⼈數”⋋額數⼀傲，並需為整數Ʋ

 系統”職場體驗單位⋋稱”應與⋊意書⼄⽅之”事業單位…銜”Ʊ⼄⽅簽約章Ʊ⼄⽅立案䔹

記證明之公司…銜⼀傲Ʋ

 ⋊意書第2頁⽅，需填寫簽約日期(注意年度)Ʋ

3.經費變更濣

 補助款金額不變(或減少)，作各項經費之金額及用途調整，需失細敘明各項經費變更理由Ʋ

 計畫主持⼈Ʊ學雜費Ʊ材料費Ʊ訓後就業服務費之變更勿超過編列標準限Ʋ

 原計畫編列傱補助款項之行政管理費不得調增Ʋ

［學程&專班］注意事項
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勞動部勞動力發展署 

北基宜花金馬分署 

 

107學年度補助大專校院 

辦理就業學程計畫 

ᇻ經費核銷作業ᇼ 

中華民國 107年 8月 
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補助大專校院辦理就業學程計畫

經費核銷作業

107學年度執行作業說明會-經費核銷作業

簡報大綱

•大專-撥款暨核銷時程……………………………………………………………………………………………P.3

•專班-撥款暨核銷時程……………………………………………………………………………………………P.7

- 作業㯿程 -

•大專-第1期(含範例填寫)…………………………………………………………………………………….…P.9

•大專-第2期(含範例填寫)…………………………………………………………………………………….…P.26

•專班(含範例填寫) …………………………………………………………………………………….…………..P.52

- 經費請領作業應備文件 -

•大專-佐證文件………………………………………………………………….…………………………………..P.69

•專班-佐證文件………………………………………………………………………….…………………………..P.98

- 憑證佐證文件規定暨請款注意事項 -

•大專-相關注意事項……………………………………………………….………………………….………....P.105

•專班-相關注意事項……………………………………………………….………………………….………....P.111

- 其它注意事項 -

2
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3

作業㯿程
請參閱

學程 -條文第15、16條&專班 -條文附件18第11條

P.3 - P.8

經費撥款暨核銷時程-大專

4

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9

107/12/05 下午5點前送達
107學年度第1期核銷文
件(以校為單位)

107年
107學年度計畫執行至
108年8月31日執行完畢

• 完成所有費用、計畫
變更

108年

只要發生日、核銷日於107/12/31前⼀律報⽀於第1期

• 第1批-截止日107/12/05

核銷單據：107/07/01~107/10/31(4個月)

• 第2批-截止日108/01/18

核銷單據：107/11/01~107/12/31(2個月)

108年9月30日下午5點前
函送107學年第2期核銷文件
以校為單位(以郵戳為憑)
核銷單據108/1/1~108/8/31
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作業內容說明-大專-經費請領㯿程

成立專
款專戶

撥款
作業

5

第1期請款

 請柿期程：107⹛12月5日前

 應備文件：原始憑證˚相關

核銷表件

 請款金額：最高補助核定總

補助款之50%

第2期請款

 請柿期程：108⹛9月30日前

 應備文件：原始憑證˚相關

核銷表件

 請款金額：撥付剩棿尾款

第1期預撥款

 請柿期程：完成修㭊計畫書作業

後辦理請柿

 應備文件：學程柿據˚⯯戶存摺帳

號影本˚收款收據清表˚就業追蹤

同意書等相關資料

第2期預撥款
 請柿期程：108⹛1月底前辦理

 應備文件：學程柿據˚⯯戶存摺帳

號影本˚收款收據清表˚就業追蹤

同意書等相關資料

作業內容說明-大專-經費請領㯿程

受補助單位應檢齊相關文件，以校為單位行文申請

第⼀期補助款

前置作業

108年1月18日前
送達本分署

審查作業

未於規定期限內送
達者視同放棄

於3月底未完成核銷補件之
學程，⯮發文通知最後補
件截㭉日，逾期不予受理˛

撥款作業

北分署審核行文撥
付第⼀期補助款

6

受文單位：勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署
寄件地址：24219新北市新莊區中⹚路439號南棟3樓第 73 頁，共 128 頁



經孹撥款暨核銷時程-專班

7

7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9

107ⴲ
107學ⴲⵤ計畫執行傱
108ⴲ8㗆31日執行完畢Ʋ

• 完成所㛰課程˚岢用˚
計畫變更

108ⴲ

核銷申請期限濣
課程辦理完竣⹊1個㗆‥
檢庿核銷文件以校為單位

範例

若最後⼀堂課為107⹛11㛯8日，
請於107⹛12㛯8日(遇假日則提
前)前函文申請

作業‥容說明-專班-經孹請領㯿程

⎾壃助單ἴ應檢齊相關文件，以校為單ἴ行文

申請壃助款

前置作業

於課程辦理完竣⹊⼀
個㗆‥庿達㗪分署

審查作業

未於規定期限ⅎ忨
達者視⏳㔥棄

審核中，若㛰經岢表件不齊
⅏，若接獲通知後3個工作天

ⅎ未壃㭊，視⏳未申請

撥款作業

北分署審核行文
撥付两壃助款

8

⎾文單ἴƝ勞動部勞動力䙣展署北基宜花金馬分署
寄件地址Ɲ24219新北市新莊區中⹚路439號南棟3樓

第 74 頁，共 128 頁第 74 頁，共 128 頁



9

經岢請柿作業應備文件

請參閱 計畫公告附件10~16

P.9 - P.25

大專就業學程-第1期

10

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
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勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ

學程經費支出憑證表 中華民國 107 年 12 月

請款期別：第 一 期
1. 訓練依據：北分創ӷ第1074900195號
2. 培訓學校：〇〇大學
3. 就業學程名稱：A學程
4. 訓練年度：107學年度
5. 總參訓人數：15人 」選修就業學程課程之所有學生數)
6. 全程參訓人數：14人 」應ۛ畢業生之全程參訓人數)
7. 訓練期間：107年7月1日~108年8月31日
8. 核定補助金額： 600,000
9. 受補助單位累計結報金額：307,780
10.結餘金額：292,220
11.實際支出憑證號數：01~22
12.聯絡人姓名：○○○
13.聯絡人電話：」02)123-4567#123

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~學程經孹⽀出憑證表~

11

★修㭊後計畫書分署核定公文⬾號

★分署核定之壃助款两額

★請參照˥學程支出憑證明細表˦之編號

★應與系統輸出之˥參訓學⽣⏴冊˦⼀凛

學程

★請參照˥學程經岢支出
明細表˦D欄ἴ

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~學程⽀出憑證明細表~

12

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ
學程支出憑證明細表 中華民國107年12月

學年度：107
學校全銜：〇〇大學
就業學程名稱：A學程
請款期別：第一期

編號 科目 金額 編號 科目 金額

01 講師鐘點費(外聘) 38,600 16 保險費 10,500

02 講師鐘點費(外聘) 41,400 17 工作人員費 16,000

03 講師鐘點費(內聘) 6,400 18 工作人員費 12,000

04 講師鐘點費(內聘) 9,600 19 工作人員費 12,000

05 學雜費 38,020 20 工作人員費 4,000

06 學雜費 14,400 21 工作人員費 2,000

07 學雜費 31,240 22 行政管理費 27,980

08 學雜費 9,240 23

09 學雜費 4,900 24

10 料費 9,000 25

11 料費 9,000 26

12 料費 2,000 27

13 訓後就業服務費 4,000 28

14 訓後就業服務費 3,000 29

15 訓後就業服務費 2,500 30

合計 新臺幣：Ȑ大寫ȑ參拾萬柒仟柒佰捌拾元整

2

3 1

★填北基宜花金馬署壃助款即可

★⏳科⽬請排㔥⼀起

★請婚列各科⽬明細，⋦以科⽬

两和填列

★講師揿點岢(外聘/ⅎ聘)之單據，

請分不⏳的黏⬿單黏岣請柿

學程

第 76 頁，共 128 頁第 76 頁，共 128 頁



107學ⴲⵤ垚助大專校院辦理就業學程計畫
Ƽ○○○○學程ƽ

自䬊款 ⽀出曃目清單
款別Ɲ第1期

編號 經孹曃目 說明 ⫍計

1 講師揿點岢(ⅎ聘) 周00-11/2，共00⯶時+…. 20,000

2 ⅝他(雜支) 支用購置文⅞ 25,056

3 ⅝他(膳岢) 出席岢(10/08)會議便當 2,276

4 ⅝他(壃充保岢) 107/09/06-李○○ 1,357

5 ⅝他(勞忧) 9㛯工作人員岢-李○○ 1,311 

共5項 两計 50,000

製表人Ɲ 計畫主持人Ɲ 會計相關人員Ɲ

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~學校自䬊款清單~

學程

★提醒請用
㨢䄆㗪填寫

★與系統經孹
規劃表之自䬊
款經孹曃目⋊

記得蓋齊相關人員印章或親簽

範例

13

編號 經費項目

分補助款 學校自籌款
其他機關
補助款

核定補

助金額

受補助單

位第一期

核銷金額

受補助單

位第二期

核銷金額

受補助單位累計

核銷金額

超支/結餘

金額

1-4

自籌金額
累計支

付金額

超支/結餘

金額

支用比率

」百分比)

撥款

金額

支付

金額

1 工作人員費 150,000 46,000 0 46,000 104,000

2 出席費 10,000 0 0 0 10,000

3 講師鐘點費(外聘) 162,600 80,000 0 80,000 82,600

4 講師鐘點費(內聘) 47,400 16,000 0 16,000 31,400

5 學雜費 126,360 97,800 0 97,800 28,560

6 料費 27,000 20,000 0 20,000 7,000

7
訓後就業服務

費
25,500 9,500 0 9,500 16,000

8 保險費 10,500 10,500 0 10,500 0

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~學程經孹⽀出明細表籍1/敘)~

14

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ學程經費支出明細表
學年度： 107 
學校全銜：〇〇大學 就業學程名稱： A學程
請款期別： 第一期 中華民國： 107 年 12 月 單位：新臺幣」元)

14

1

2

★第⼀期核銷，⅐欄ἴ之金額應相⏳

學程

3

★與系統經岢規劃表
之經岢項⽬及金額⏳
★與系統經岢規劃表
之經岢項⽬及金額⏳ ★㭋欄金額請參照˥學程支出憑證明細表˦之編號
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A 內 全
D

[內+全] 
[A-D] E F E-F G止

籍F/E)

9
優秀學員
獎勵

10
行政管理
費 40,640 27,980 0 0 12,660

11
其他
(雜支) 32,000 20,000 12,000 62.50%

12
其他
(料費) 118,000 30,000 88,000 25.42%

總計共12項 600,000 307,780 0 307,780 292,220 150,000 50,000 10,000

33.33%

編號 經費項目

分補助款 學校自籌款
其他機關
補助款

核定補

助金額

受補助單

位第一期

核銷金額

受補助單位

第二期核銷

金額

受補助單位累

計核銷金額

超支/結餘

金額

1-4

自籌金額 累計支付金額
超支/結餘

金額

支用比率

」百分比)

撥款

金額

支付

金額

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~學程經孹⽀出明細表籍字/敘)~

15

(50,000/150,000)%

學程

★第⼀期核銷，⅐欄ἴ之金額應相⏳ 超支/結棿金額(1-4)

流用流出不得超過20%

8

第

一

期 

分第一期 

預撥款○12  
 分第一期預撥款○12 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

應繳回 

預撥金額○13  
 

」1) 分預撥款○12 >第一期核銷金額○2  

應繳回預撥金額○13 =分第一期預撥款○12 -受補助單位第一期核銷金額○2  

」2) 分第一期預撥款○12 <=第一期核銷金額○2 <=核定補助金額○5 x50% 

分第一期撥款金額○14 =受補助單位第一期核銷金額○2 -分第一期預撥款○12  

」3) 分第一期預撥款○12 <=核定補助金額○5 x50%<第一期核銷金額○2  

分第一期撥款金額○14 =核定補助金額○5 x50%-分第一期預撥款○12  

第一期撥款

金額○14  
 

第

二

期 

分第二期 

預撥款○15  
 分第二期預撥款○15 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

扣款後 

補助上限 

○18 =○5 -○16 -○17  

 

人數不足 

扣款金額○16  
 

修畢各項課程之應ۛ畢業生不足      人 

人數不足扣款金額○16 =核定補助金額○5 村15x 不足人數 

自籌款҂達 

扣款金額○17  
 

學校自籌款累計支付金額○9 <核定自籌金額○8  

自籌款҂達扣款金額○17 =分補助款核定補助金額○5 x」1-自籌款支用比率○11 ) 

撥付補助款

○19  
 

計算方式： 

」1) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -累計核銷金額○6 ，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」2) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =累計核銷金額○6 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

」3) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -扣款後補助上限○18，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」4) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =扣款後補助上限○18 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

應繳回補助

款○20  
 

 

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~學程經孹⽀出明細表籍敘/敘)~

16

※百分比請取至小數第二位Ƕ

製表人： 會計主任： 審核」計畫主持人)： 校長：

★各欄ἴ需簽章

學程

第1期
核撥金額

敘00,000
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經費一覽表
分區： 北基宜花金馬分
學校名稱： ○○大學
學程： ○○學程

編號 科目 用途 單位 單價 數量 金額 分補助款 學校自籌款
其他機關
配合款

1 計畫主持人費
應按月編列，每學程總額不得超過၀學程補助額度合計之百分之五，每月上限
不得超過3,000元Ƕ

人月 1000 10 10000 10000 0

2 工作人員費

應符合勞動部公告之當年度基本工資時薪標準規定編列，每人每日以八小時為
限且每人每月以一百六十小時為上限，每學程總額不得超過၀學程補助額度合
計之百分之二十五Ƕ但校內編制人員不得請領Ƕ以跨學程運用本項經費者，各
學程間每人工作時段不得重複，且每月不得超過基本工資數額Ƕ

人時 120 859 103080 103080 0

3 出席費
限辦理計畫之期中ǵ期҃檢討ǵ規劃分析會議等專家學者出席費，每人每場次
最高二千元Ƕ但校內編制人員不得請領

人次 1000 2 2000 2000 0

4 講師鐘點費」外聘) 補助外聘講師每小時最高一千六百元Ƕ」限專精課程或共通核心職能課程) 人時 1600 184 294400 294400 0

5 講師鐘點費」內聘) 補助內聘講師每小時最高八百元Ƕ 」限專精課程或共通核心職能課程) 人時 800 34 27200 27200 0

6 學雜費
限支用於教ǵ講義ǵ文具紙張ǵ郵資ǵ招訓宣導ǵ印刷裝訂等，以每人每小
時最高十二元計算Ȑ不含職場體驗課程ȑǶ

人時 12 8000 96000 3600 92400

7 料費 限補助術科課程，支用於消耗性料購置等項目，每人最高六百元為上限Ƕ 人 597 20 11940 8340 3600

8 場地費 每日最高補助六千元，受補助單位以自有場地辦理者，不予補助Ƕ 日 6000 0 0 0 0

9 交通費
補助外聘講師到校授課ǵ業界專家學者到校出席會議及學校教師或工作人員拜
訪本計畫合作單位之交通往返所需經費，依大眾運輸交通工具之票價補助，若
因實際需要需搭乘高鐵或飛機者，應檢據覈實報銷Ƕ

單程單
次

550 40 22000 22000 0

10 租車費 每日每輛最高補助九千元Ƕ 輛 9000 11 99000 53000 46000

11 保險費 補助參訓學生於職場體驗期間之平安保險保費，補助保險額度每人最高一百萬元Ƕ 日 340 39 13260 3260 10000

12 優秀學員獎勵
參訓學員成績為၀學程全程參訓者前三名以內，由學程自訂獎勵金額，每學程
總額不得超過၀學程補助額度合計之百分之三Ƕ但學程人數҂達十五人者，本
項目經費不得支領Ƕ

人次 10000 1 10000 10000 0

13 訓後就業服務費
編列金額方式以參訓學員人數乘以二千元為上限，用於受補助單位辦
理就業輔導諮詢ǵ就業輔導講座及職場體驗合作單位提供專業指導之
相關經費Ƕ但不得以校內編制人員簽領清冊做為原始憑證Ƕ

人 1000 10 10000 10000 0

14 行政管理費 為上開各項費用總和百分之十為上限Ƕ 式 53000 1 53000 53000 0

合計」佔計畫百分比) 751880」100%)599880」80%) 152000」20%)0」0%)

主持人簽章：

會計主任簽章：

17

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~系統產出核定之經孹規劃表~

記得蓋齊相關人員印章或親簽

★請由系統列印

學程

範例

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ○○○○Ȑ學校全銜ȑ參訓學生名冊

學年度： 就業學程名稱： 請款期別：第1期

學制：
應ۛ畢業生： 15   人

其中離退訓0人

全程參訓： 14 人
其他： ___ 人，

其中離退訓___人

： ______人，

總參訓人數： 15   人

離退訓人數： 0人

非全程參訓： 1 人

其中離退訓0人
其中離退訓___人

編號
學員

姓名

科

系

性別

(F/M)
身份別

年

級

學

號

身分

證ӷ

號

地址
聯絡

電話

電子

信箱

屬全程

參訓學

生請打

勾

離退訓

時間

離退訓

原因

訓後就業調查

升學
服兵

役
待業 就業

□一般生

□特定對象

□獨力負擔家計者

□身心障礙者

□原住民

□生活扶助戶

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~參訓學生⋋冊~

★請由系統列印

★A˚B與˥學程經岢支出憑證表˦5.6 點⼀凛

★需㛰校䴁單ἴ核章之證明

績Ɲ14
應屆畢業⽣之⅏程參訓人數

學程

18
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裝 

訂 

線 

○○大學  函 

10646台北市大安區羅斯福路二段95號8樓 

承辦人：〇〇〇 

電話：02-23660812#123傳真：02-23697673 

 

 

受文者：勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

發文日期：中華民國 107 年 12 月 5 日 

發文ӷ號：瑛密ӷ第 1070011200 號 

速別： 普通 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件：如說明 

 

主旨：檢送本校 107 學年度Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ第

      1 期經費請領暨結報應備文件，計新臺幣 307,780 元整，請

      查照Ƕ 

說明： 

一ǵ 依據勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 107 年 6 月

29 日北分創ӷ第 1074900195 號函辦理Ƕ 

二ǵ 檢附第 1 期經費請領暨結報作業文件……」請၁述)……及

修正後計畫書核定公文影本 1份Ƕ                         

正本：勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

副本：  

 

檔  號： 

保Ӹ年限： 

受文者請填寫㨡確

說明⼀濣
請填寫分署修㨡⹊計
畫書核定公文函⨕號

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~以校為單位統⼀備文~

學校

20
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勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

107 年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ 

第一期經費請領暨結報作業文件檢核表 

 

註 1：學程經費支出明細表之[受補助單位累計核銷金額]總計與學程經費支出憑證表之第 9 項之[受補助單位累

      計結報金額]相符Ƕ 

註 2：學程經費支出明細表之[受補助單位本期核銷金額]總計與學程支出憑證明細表所有憑證金額相加後

      之總金額相符 

註 3：如有辦理經費計畫變更，請檢附計畫變更核定公文影本 

 

學校名稱： 〇〇大學 總窗口聯絡人：〇〇〇 

電話:02-27075111#** 傳真：02-27057242 E-mail：〇〇〇〇@wda.gov.tw 

依序
排放 

文件名稱 
請以校方名義出具以下文件： 

文件檢核 

1. 公文(以校為單位統一備文) ■有□無 

2. 
收款收據乙紙 

(是否與收款收據清表中之[分本期撥款總金額]合計金額相符) 

■有□無 

3. Ӹ摺帳號影本 ■有□無 

4 經費支出總表(確認與各學程各項金額相符) ■有□無 

5 經費支出分攤表 ■有□無 

6. 計畫書核定公文影本 ■有□無 

以上項目以校為單位乙份即可 

編號 學程名稱 應備文件 

1 A 學程 

■學程經費支出憑證表(註 1) 

■學程支出憑證明細表(註 2)  

■學程經費支出明細表 

■系統產出核定之經費規劃表(註 3) 

■參訓學生名冊 1 份(註 4) 

以校為單位濕寄庿時濕
請確實檢核每份表件濕
並依曄序排㏼

以學程為單位濕寄庿
時濕請確實檢核每份
表件濕並依曄序排㏼

如㗇經孹變更濕請檢
附計畫變更核定公文
影㗪

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~經孹請領作業文件檢核表~

21

金額請㨡確填寫

 請蓋齊相關人員
章或親簽

 會計與出納不得
為⋊⼀人

請填寫日期ⴲ㗆日

領         據 

茲收到勞動部勞動力發展北基宜花金馬分補助辦理 107 年 7 月 1 日~108 年 8 月

31 日Ȩ107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ第一期費用Ƕ 

計新臺幣 參拾萬柒仟柒佰捌拾 元整 

此致 

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

學校名稱：〇〇大學   (全銜) 

統一編號：45678901 

負責人：蔣英文 (請蓋學校大小章) 

會計：蔡美麗 (請簽名或蓋職名章) 

出納：陳英俊 (請簽名或蓋職名章) 

(會計與出納不得為同一人) 

 

 

中華民國 107 年 12 月 5 日 

〇〇大學 
大章 

蔣英文 

小章 

撥款抬頭為Ƽ勞動部
勞動力䔺展署北基宜
花金馬分署ƽ

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~收款收據範例~

22
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⨖摺相關資訊應與
Ƽ經孹⽀出䳻表ƽ
⽅欄位‥容⼀傲〇〇大學

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~⨖摺帳號範例~

*若㗨能提供⨖摺影㗪濕請提供貴校帳戶相關資訊Ʋ
23

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~經孹⽀出䳻表~

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ經費支出總表
學年度：107
學校全銜：〇〇大學 中華民國 107 年___月___日
請款期別： 第一期 單位：新臺幣」元)                                  

※本表請填寫同一學校所有學程之總數，一學校超過3個學程，請自行增加列數Ƕ
※此表之金額為各期之累計金額，Ȩ核定金額ȩ請填寫分總補助款Ƕ
※孳息不得扣抵，皆應繳回Ƕ
製表人： 會計主任： 校長：

編號
就業學

程名稱

分補助款 學校自籌款 其他機關補助款

核定補助

金額

」1)

累計撥

付金額

」2)

本期撥

付金額

」3)

本期繳

回金額

」4)

合計

」5)=」2)+」3)-」4)

累計核銷金額

」6)

超支/結餘

」7)=」1)-」6)

自籌

金額

累計

支付
超支/結餘

累計撥

款金額

累計支

付金額

1 A學程 600,000 0 300,000 0 300,000 307,780 292,220 150,000 50,000 100,000

總計
共 1項

600,000 0 300,000 0 300,000 307,780 292,220 150,000 50,000 100,000

戶名：○○大學

銀行名稱：○○銀行

分行名稱：○○分行

帳號：1234567890

專戶孳息
元

分本期撥款總金額

」8)=」3)-」4)
300,000元

第1期
核撥金額

★請注意⅏銜

記得蓋齊相關人員印章或親簽

★與⬿摺資料⏳
★與柿據金額⏳

第1期
核銷金額

學校

提醒您Ɲ
两計欄姿得填寫

24
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★請注意⅏銜

記得蓋齊相關人員印章或親簽

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ

經費支出分攤表
學年度：107
學校全銜：〇〇大學
請款期別：第一期

填表人 覆核 主辦會 機關長官或
計人員 授權代簽人

所屬年度月份：107年度12月份 總金額新臺幣： 350,000 元

分攤機關
名稱

分攤
基準

分攤
金額

說明

勞動部勞動力

發展北基宜

花金馬分

85.71%
300,000

[」5)總計欄位

之金額]

(1) 支出憑證由主辦機關
另行保Ӹ或彙總附入
支出憑證簿送審者，
應加具本分攤表Ƕ

(2) 各分攤機關以主辦機
關出具之收據，附本
分攤表Ƕ

(3) 原始憑證 張，粘附
於 月份計畫(科目)

支出憑證簿第 冊
第 號Ƕ

(4) 分攤說明:

〇〇大學 14.29%
50,000

[學校自籌款

累計支付金額]

合計 100% 350,000
★第⼀期無需填寫分攤說明

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第1期
~經孹⽀出分攤表~

第1期
核撥金額

25

26

經岢請柿作業應備文件

請參閱 計畫公告附件10~17

大專就業學程-第字期

P.26 - P.51
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應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ

學程經費支出憑證表 中華民國 108 年 9 月

請款期別：第 二 期
1. 訓練依據：北分創ӷ第1074900195號
2. 培訓學校：〇〇大學
3. 就業學程名稱：A學程
4. 訓練年度：107學年度
5. 總參訓人數：15人 」選修就業學程課程之所有學生數)
6. 全程參訓人數：14人 」應ۛ畢業生之全程參訓人數)
7. 訓練期間：107年7月1日~108年8月31日
8. 核定補助金額： 600,000
9. 受補助單位累計結報金額：590,000
10.結餘金額：10,000
11.實際支出憑證號數：01~22
12.聯絡人姓名：○○○
13.聯絡人電話：」02)123-4567#123

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~學程經孹⽀出憑證表~

28

★修㭊後計畫書分署核定公文⬾號

★分署核定之壃助款两額

★請參照˥學程支出憑證明細表˦之編號

★應與系統輸出之˥參訓學⽣⏴冊˦⼀凛

學程

★請參照˥學程經岢支出
明細表˦D欄ἴ
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應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~學程⽀出憑證明細表~

29

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
108年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ
學程支出憑證明細表 中華民國108年9月

學年度：107
學校全銜：〇〇大學
就業學程名稱：A學程
請款期別：第二期

編號 科目 金額 編號 科目 金額

01 講師鐘點費(外聘) 56,000 16 保險費 10,500

02 講師鐘點費(外聘) 24,000 17 工作人員費 16,000

03 講師鐘點費(內聘) 6,400 18 工作人員費 12,000

04 講師鐘點費(內聘) 9,600 19 工作人員費 12,000

05 學雜費 38,020 20 工作人員費 4,000

06 學雜費 14,400 21 工作人員費 2,000

07 學雜費 31,240 22 行政管理費 27,980

08 學雜費 9,240 23

09 學雜費 4,900 24

10 料費 9,000 25

11 料費 9,000 26

12 料費 2,000 27

13 訓後就業服務費 4,000 28

14 訓後就業服務費 3,000 29

15 訓後就業服務費 2,000 30

合計 新臺幣：Ȑ大寫ȑ參拾萬柒仟貳佰捌拾元整

1

2

3

4

5

6

7

★填北基宜花金馬署壃助款即可

★⏳科⽬請排㔥⼀起

★請婚列各科⽬明細，⋦以科⽬

两和填列

★講師揿點岢(外聘/ⅎ聘)之單據，

請分不⏳的黏⬿單黏岣請柿

8

學程

107學ⴲⵤ垚助大專校院辦理就業學程計畫
Ƽ○○○○學程ƽ

自䬊款 ⽀出曃目清單
款別Ɲ第2期

編號 經孹曃目 說明 ⫍計

1 講師揿點岢(ⅎ聘) 林00-3/2，共00⯶時+…. 44,800

2 ⅝他(雜支) 支用購置文⅞ 3,942

3 ⅝他(膳岢) 出席岢(03/04)會議便當 2,276

4 ⅝他(壃充保岢) 107/05/06-李○○ 5,357

5 ⅝他(勞忧) 3㛯工作人員岢-林○○ 92,625

共5項 两計 149,000

製表人Ɲ 計畫主持人Ɲ 會計相關人員Ɲ

30

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~學校自䬊款清單~

學程

★提醒請用
㨢䄆㗪填寫

★與系統經孹
規劃表之自䬊
款經孹曃目⋊

記得蓋齊相關人員印章或親簽

範例
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編號 經費項目

分補助款 學校自籌款
其他機關
補助款

核定補

助金額

受補助單

位第一期

核銷金額

受補助單

位第二期

核銷金額

受補助單位累計

核銷金額

超支/結餘

金額

1-4

自籌金額
累計支

付金額

超支/結餘

金額

支用比率

」百分比)

撥款

金額

支付

金額

1 工作人員費 150,000 104,000 46,000 150,000 0

2 出席費 10,000 0 0 0 10,000

3 講師鐘點費(外聘) 162,600 82,600 80,000 162,600 0

4 講師鐘點費(內聘) 47,400 31,400 16,000 47,400 0

5 學雜費 126,360 28,560 97,800 126,360 0

6 料費 27,000 7,000 20,000 27,000 0

7
訓後就業服務

費
25,500 16,500 9,000 25,500 0

8 保險費 10,500 0 10,500 10,500 0

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~學程經孹⽀出明細表籍1/敘)~

31

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 108年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ學程經費支出明細表
學年度： 107 
學校全銜：〇〇大學 就業學程名稱： A學程
請款期別： 第二期 中華民國： 108 年 9 月 單位：新臺幣」元)

31

1

2

★填寫第2期金額，應與學
程支出憑證明細表應相⏳

學程

3

4

5

6

7

★與系統經岢規劃表
之經岢項⽬及金額⏳

填寫1+2期加两

★與系統經岢規劃表
之經岢項⽬及金額⏳

★㭋欄金額請參照˥學程支出憑證明細表˦之編號

A 內 全
D

[內+全] 
[A-D] E F E-F G止

籍F/E)

9
優秀學員
獎勵

10
行政管理
費 40,640 12,660 27,980 40,640 0

11
其他
(雜支) 32,000 31,000 1,000 96.88%

12
其他
(料費) 118,000 118,000 0 100%

總計共12項 600,000 282,720 307,280 590,000 10,000 150,000 149,000 1,000

99.33%

編號 經費項目

分補助款 學校自籌款
其他機關
補助款

核定補

助金額

受補助單

位第一期

核銷金額

受補助單位

第二期核銷

金額

受補助單位累

計核銷金額

超支/結餘

金額

1-4

自籌金額 累計支付金額
超支/結餘

金額

支用比率

」百分比)

撥款

金額

支付

金額

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~學程經孹⽀出明細表籍字/敘)~

32

8

(149,000/150,000)%

學程

★填寫第2期金額，應與學
程支出憑證明細表應相⏳

填寫1+2期加两
超支/結棿金額(1-4)

㯿用㯿出不得超過字0%

第 86 頁，共 128 頁第 86 頁，共 128 頁



第

一

期 

分第一期 

預撥款○12  
 分第一期預撥款○12 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

應繳回 

預撥金額○13  
 

」1) 分預撥款○12 >第一期核銷金額○2  

應繳回預撥金額○13 =分第一期預撥款○12 -受補助單位第一期核銷金額○2  

」2) 分第一期預撥款○12 <=第一期核銷金額○2 <=核定補助金額○5 x50% 

分第一期撥款金額○14 =受補助單位第一期核銷金額○2 -分第一期預撥款○12  

」3) 分第一期預撥款○12 <=核定補助金額○5 x50%<第一期核銷金額○2  

分第一期撥款金額○14 =核定補助金額○5 x50%-分第一期預撥款○12  

第一期撥款

金額○14  
 

第

二

期 

分第二期 

預撥款○15  
 分第二期預撥款○15 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

扣款後 

補助上限 

○18 =○5 -○16 -○17  

 

人數不足 

扣款金額○16  
 

修畢各項課程之應ۛ畢業生不足      人 

人數不足扣款金額○16 =核定補助金額○5 村15x 不足人數 

自籌款҂達 

扣款金額○17  
 

學校自籌款累計支付金額○9 <核定自籌金額○8  

自籌款҂達扣款金額○17 =分補助款核定補助金額○5 x」1-自籌款支用比率○11 ) 

撥付補助款

○19  
 

計算方式： 

」1) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -累計核銷金額○6 ，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」2) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =累計核銷金額○6 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

」3) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -扣款後補助上限○18，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」4) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =扣款後補助上限○18 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

應繳回補助

款○20  
 

 

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~學程經孹⽀出明細表籍敘/敘)~

33

※百分比請取至小數第二位Ƕ

製表人： 會計主任： 審核」計畫主持人)： 校長：

★各欄ἴ需簽章

學程

第字期
核撥金額

J止A-H-I

J與D相比，較⯶數⬾減第1期撥款金額

H

K

I

★公式Ɲ核定壃助金額/15*不足人數

★公式Ɲ核定壃助金額*(1-學校自䰳款支用比率)

第

一

期 

分第一期 

預撥款○12  
 分第一期預撥款○12 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

應繳回 

預撥金額○13  
 

」1) 分預撥款○12 >第一期核銷金額○2  

應繳回預撥金額○13 =分第一期預撥款○12 -受補助單位第一期核銷金額○2  

」2) 分第一期預撥款○12 <=第一期核銷金額○2 <=核定補助金額○5 x50% 

分第一期撥款金額○14 =受補助單位第一期核銷金額○2 -分第一期預撥款○12  

」3) 分第一期預撥款○12 <=核定補助金額○5 x50%<第一期核銷金額○2  

分第一期撥款金額○14 =核定補助金額○5 x50%-分第一期預撥款○12  

第一期撥款

金額○14  
 

第

二

期 

分第二期 

預撥款○15  
 分第二期預撥款○15 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

扣款後 

補助上限 

○18 =○5 -○16 -○17  

 

人數不足 

扣款金額○16  
 

修畢各項課程之應ۛ畢業生不足      人 

人數不足扣款金額○16 =核定補助金額○5 村15x 不足人數 

自籌款҂達 

扣款金額○17  
 

學校自籌款累計支付金額○9 <核定自籌金額○8  

自籌款҂達扣款金額○17 =分補助款核定補助金額○5 x」1-自籌款支用比率○11 ) 

撥付補助款

○19  
 

計算方式： 

」1) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -累計核銷金額○6 ，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」2) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =累計核銷金額○6 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

」3) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -扣款後補助上限○18，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」4) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =扣款後補助上限○18 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

應繳回補助

款○20  
 

 

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~學程經孹⽀出明細表籍敘/敘)~
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※百分比請取至小數第二位Ƕ

製表人： 會計主任： 審核」計畫主持人)： 校長：

★各欄ἴ需簽章

學程

敘07,字80
第字期

核撥金額

範例1

600,000

第 87 頁，共 128 頁第 87 頁，共 128 頁



第

一

期 

分第一期 

預撥款○12  
 分第一期預撥款○12 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

應繳回 

預撥金額○13  
 

」1) 分預撥款○12 >第一期核銷金額○2  

應繳回預撥金額○13 =分第一期預撥款○12 -受補助單位第一期核銷金額○2  

」2) 分第一期預撥款○12 <=第一期核銷金額○2 <=核定補助金額○5 x50% 

分第一期撥款金額○14 =受補助單位第一期核銷金額○2 -分第一期預撥款○12  

」3) 分第一期預撥款○12 <=核定補助金額○5 x50%<第一期核銷金額○2  

分第一期撥款金額○14 =核定補助金額○5 x50%-分第一期預撥款○12  

第一期撥款

金額○14  
 

第

二

期 

分第二期 

預撥款○15  
 分第二期預撥款○15 =核定補助金額○5 x 百分之三十五 

扣款後 

補助上限 

○18 =○5 -○16 -○17  

 

人數不足 

扣款金額○16  
 

修畢各項課程之應ۛ畢業生不足      人 

人數不足扣款金額○16 =核定補助金額○5 村15x 不足人數 

自籌款҂達 

扣款金額○17  
 

學校自籌款累計支付金額○9 <核定自籌金額○8  

自籌款҂達扣款金額○17 =分補助款核定補助金額○5 x」1-自籌款支用比率○11 ) 

撥付補助款

○19  
 

計算方式： 

」1) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -累計核銷金額○6 ，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」2) 累計核銷金額○6 <=扣款後補助上限○18，且累計核銷金額○6 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =累計核銷金額○6 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

」3) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 <=累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

應繳回補助款○20 =累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15 -扣款後補助上限○18，撥付補助款○19請填Ȩ無ȩ 

」4) 累計核銷金額○6 >扣款後補助上限○18，且扣款後補助上限○18 >累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15： 

撥付補助款○19 =扣款後補助上限○18 -累計預撥款○12 -○13 +○14 +○15，應繳回補助款○20請填Ȩ無ȩ 

應繳回補助

款○20  
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※百分比請取至小數第二位Ƕ

製表人： 會計主任： 審核」計畫主持人)： 校長：

★各欄ἴ需簽章

學程

字7敘,字60
第字期

核撥金額

★公式Ɲ核定壃助金額*(1-學校自䰳款支用比率)

(例Ɲ600,000*(1-99.33%)=4,020)

★公式Ɲ核定壃助金額/15*不足人數

(例Ɲ600,000元/15*1=40,000元)

1

範例字

555,980
教0,000

教,0字0

編號 經費項目

分補助款 學校自籌款
其他機關
補助款

核定補

助金額

受補助單

位第一期

核銷金額

受補助單

位第二期

核銷金額

受補助單

位累計核

銷金額

超支/結餘

金額

1-4

自籌金額
累計支

付金額

超支/結餘

金額

支用比率

」百分比)

撥款

金額

支付

金額

1 工作人員費 150,000 104,000 0 104,000 46,000

2 出席費 10,000 0 0 0 10,000

3 講師鐘點費(外聘) 162,600 82,600 0 82,600 80,000

4 講師鐘點費(內聘) 47,400 31,400 0 31,400 16,000

5 學雜費 126,360 28,560 0 28,560 97,800

6 料費 27,000 7,000 0 7,000 20,000

7 訓後就業服務費 25,500 16,500 0 16,500 9,000

8 保險費 10,500 0 0 0 10,500
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應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~第1期學程經孹⽀出明細表影㗪~

範例

學程

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ學程經費支出明細表
學年度： 107 
學校全銜：〇〇大學 就業學程名稱： A學程
請款期別： 第一期 中華民國： 106 年 12 月 單位：新臺幣」元)
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經費一覽表
分區： 北基宜花金馬分
學校名稱： ○○大學
學程： ○○學程

編號 科目 用途 單位 單價 數量 金額 分補助款 學校自籌款
其他機關
配合款

1 計畫主持人費
應按月編列，每學程總額不得超過၀學程補助額度合計之百分之五，每月上限
不得超過3,000元Ƕ

人月 1000 10 10000 10000 0

2 工作人員費

應符合勞動部公告之當年度基本工資時薪標準規定編列，每人每日以八小時為
限且每人每月以一百六十小時為上限，每學程總額不得超過၀學程補助額度合
計之百分之二十五Ƕ但校內編制人員不得請領Ƕ以跨學程運用本項經費者，各
學程間每人工作時段不得重複，且每月不得超過基本工資數額Ƕ

人時 120 859 103080 103080 0

3 出席費
限辦理計畫之期中ǵ期҃檢討ǵ規劃分析會議等專家學者出席費，每人每場次
最高二千元Ƕ但校內編制人員不得請領

人次 1000 2 2000 2000 0

4 講師鐘點費」外聘) 補助外聘講師每小時最高一千六百元Ƕ」限專精課程或共通核心職能課程) 人時 1600 184 294400 294400 0

5 講師鐘點費」內聘) 補助內聘講師每小時最高八百元Ƕ 」限專精課程或共通核心職能課程) 人時 800 34 27200 27200 0

6 學雜費
限支用於教ǵ講義ǵ文具紙張ǵ郵資ǵ招訓宣導ǵ印刷裝訂等，以每人每小
時最高十二元計算Ȑ不含職場體驗課程ȑǶ

人時 12 8000 96000 3600 92400

7 料費 限補助術科課程，支用於消耗性料購置等項目，每人最高六百元為上限Ƕ 人 597 20 11940 8340 3600

8 場地費 每日最高補助六千元，受補助單位以自有場地辦理者，不予補助Ƕ 日 6000 0 0 0 0

9 交通費
補助外聘講師到校授課ǵ業界專家學者到校出席會議及學校教師或工作人員拜
訪本計畫合作單位之交通往返所需經費，依大眾運輸交通工具之票價補助，若
因實際需要需搭乘高鐵或飛機者，應檢據覈實報銷Ƕ

單程單
次

550 40 22000 22000 0

10 租車費 每日每輛最高補助九千元Ƕ 輛 9000 11 99000 53000 46000

11 保險費 補助參訓學生於職場體驗期間之平安保險保費，補助保險額度每人最高一百萬元Ƕ 日 340 39 13260 3260 10000

12 優秀學員獎勵
參訓學員成績為၀學程全程參訓者前三名以內，由學程自訂獎勵金額，每學程
總額不得超過၀學程補助額度合計之百分之三Ƕ但學程人數҂達十五人者，本
項目經費不得支領Ƕ

人次 10000 1 10000 10000 0

13 訓後就業服務費
編列金額方式以參訓學員人數乘以二千元為上限，用於受補助單位辦
理就業輔導諮詢ǵ就業輔導講座及職場體驗合作單位提供專業指導之
相關經費Ƕ但不得以校內編制人員簽領清冊做為原始憑證Ƕ

人 1000 10 10000 10000 0

14 行政管理費 為上開各項費用總和百分之十為上限Ƕ 式 53000 1 53000 53000 0

合計」佔計畫百分比) 751880」100%)599880」80%) 152000」20%)0」0%)

主持人簽章：

會計主任簽章：
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~系統產出核定之經孹規劃表~

記得蓋齊相關人員印章或親簽

★請由系統列印

學程

範例

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ○○○○Ȑ學校全銜ȑ參訓學生名冊

學年度： 就業學程名稱： 請款期別：第2期

學制：
應ۛ畢業生： 15   人

其中離退訓0人

全程參訓： 14 人
其他： ___ 人，

其中離退訓___人

： ______人，

總參訓人數： 15   人

離退訓人數： 0人

非全程參訓： 1 人

其中離退訓0人
其中離退訓___人

編號
學員

姓名

科

系

性別

(F/M)
身份別

年

級

學

號

身分

證ӷ

號

地址
聯絡

電話

電子

信箱

屬全程

參訓學

生請打

勾

離退訓

時間

離退訓

原因

訓後就業調查

升學
服兵

役
待業 就業

□一般生

□特定對象

□獨力負擔家計者

□身心障礙者

□原住民

□生活扶助戶

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~參訓學生⋋冊~

38

★請由系統列印

★A˚B與˥學程經岢支出憑證表˦5.6 點⼀凛

★需㛰校䴁單ἴ核章之證明

★需⋥選˥訓後就業調查˦

績Ɲ14
應屆畢業⽣之⅏程參訓人數

學程
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籍學校⋋稱)-○○○○學程 參訓學員…體成䳼單

學員資料 專精課程-
○○○○

專精課程-
○○○○

專精課程-
○○○○

共通核心職能
課程 職場體驗課程

䳻分 排⋋

姓⋋ 科系 ⴲ䯘 學號 時數 成䳼 時數 成䳼 時數 成䳼 時數 成䳼 公司⋋稱 時數 成䳼

1 王○○ 企業管理系 四 54 85 54 90 54 95 54 80 ○公司 120 82 432 1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

計畫主持人簽章濣

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~成䳼證明~
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範例

學程

⅏部參訓學員成严證明濑需㗇校䯘單位核章之證明濒
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應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~就業追蹤⋊意書㨡㗪~ ~

系統列印之參
訓學生籍…程及
非…程)⋋冊之
學生皆需繳交
㨡㗪

 

就業追蹤同意書Ȑ格式ȑ 

 

○○○參加勞動部勞動力發展補助大專校院辦理就業學程計

畫，同意於畢業後一年半內接受勞動部勞動力發展及所屬分或其

委託單位辦理之就業追蹤與調查，期間勞動部勞動力發展及分並

得運用本人基本資料進行勞保勾稽與就業統計Ƕ 

 

    此致 

勞動部勞動力發展及所屬北基宜花金馬分 

 

                  學校名稱： 

                  所系組別： 

姓名：Ȑ簽名ȑ 

                  身分證ӷ號： 

本計畫就業率計算=實際就業人數村需就業人數」需就業人數=應ۛ畢

業生參訓人數減扣服兵役ǵ升學ǵ延畢)Ƕ

學程

★提醒請用㨢䄆㗪填寫序號
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應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~成果報告~

含輔⫌訪視紀錄表
䯗㗪1份
發ord電子檔1份
勿刪除及空䔻成果
報告之格式

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫 

 

 

 

 

成果報告 

 

 

 

 

學校名稱：〇〇大學 

學程名稱：A 學程 

 

 

 

 

中華民國 108 年 8 月 
 

 

 

 
 

格式濣
中文濣標楷體
英文濣Times 詳ew 
具oman
直式橫書
⨕體濣1教號⨕
封面濣淺黃色雲彩䯗
書背格式濣Ƽ勞動部
勞動力䔺展署106學ⴲ
ⵤ垚助大專校院辦理就
業學程計畫濖學程⋋稱ƽ
成果報告 執行單位濣
濑學校…銜濒

學程

輔導訪視單位: 輔導訪視地址:

業界督導人員： 聯絡方式：

受輔導訪視學生：

輔導訪視時間: 年 月 日星期 上(下)午 時 分

參訓學生職場體驗照片

參訓學生職場體驗照片

輔導訪視單位: 輔導訪視地址:

業界督導人員： 聯絡方式：

受輔導訪視學生：

輔導訪視時間: 年 月 日 星期 上」下)午 時 分

參訓學生職場體驗情形:

建議與改善:

受輔導訪視學生簽名：

業界督導人員簽名:                  輔導訪視老師簽名:
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~輔⫌訪視紀錄表~

輔導訪視紀錄表(1/2)

學程

★提醒請用㨢䄆㗪填寫
★垛訂傱成果報告

輔導訪視紀錄表(2/2)

項次
職場體驗

單位名稱

職場體驗

單位地址

業界督導

人員
聯絡電話

職場體驗

名額數

職場體驗

學員姓名

職場體驗

執行時段

1 ○○公司」公司全銜)

範例：

1.新北市新莊區中平路439號

2.○○門市：新北市新莊區中平

路

○○○ 02-○○○○○○○○ 4
第1梯次：○○○ǵ○○○

第2梯次：○○○

第1梯次：107/8/1~107/09/30

」其中8/1至8/5為連續5個工作天)

第2梯次:107/10/1~107/10/30

」其中10/1至10/5為連續5個工作天)

107學年度Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ職場體驗

學校名稱：oo大學

學程名稱：oo學程

計畫主持人：
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應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期

 

裝 

訂 

線 

○○大學  函 

10646台北市大安區羅斯福路二段95號8樓 

承辦人：〇〇〇 

電話：02-23660812#123傳真：02-23697673 

 

 

受文者：勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

發文日期：中華民國 108 年 9 月 27 日 

發文ӷ號：瑛密ӷ第 1070011200 號 

速別： 普通 

密等及解密條件或保密期限：普通 

附件：如說明 

 

主旨：檢送本校 107 學年度Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ第

      2 期經費請領暨結報應備文件，計新臺幣 307,780 元整，請

      查照Ƕ 

說明： 

一ǵ 依據勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 107 年 6 月 29

日北分創ӷ第 1074900195 號函辦理Ƕ 

二ǵ 檢附第 2 期經費請領暨結報作業文件……」請၁述)……及

第 1 期款核定公文影本 1 份Ƕ                             

正本：勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

副本：  

 

檔  號： 

保Ӹ年限： 

44

受文者請填寫㨡確

說明⼀濣
請填寫分署核定公文
函⨕號

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~以校為單位統⼀備文~

學校
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勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

108 年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ 

107 學年度第二期經費請領暨結報作業文件檢核表 

 

註 1：學程經費支出明細表之[受補助單位累計核銷金額]總計與學程經費支出憑證表之第 9 項之[受補助單位累

      計結報金額]相符Ƕ 

註 2：學程經費支出明細表之[受補助單位本期核銷金額]總計與學程支出憑證明細表所有憑證金額相加後

      之總金額相符 

註 3：如有辦理經費計畫變更，請檢附計畫變更核定公文影本 

 

學校名稱： 〇〇大學 總窗口聯絡人：〇〇〇 

電話:02-27075111#** 傳真：02-27057242 E-mail：〇〇〇〇@wda.gov.tw 

依序
排放 

文件名稱 
請以校方名義出具以下文件： 

文件檢核 

1. 公文(以校為單位統一備文) ■有□無 

2. 
收款收據乙紙 

(是否與收款收據清表中之[分本期撥款總金額]合計金額相符) 

■有□無 

3. Ӹ摺帳號影本 ■有□無 

4 經費支出總表(確認與各學程各項金額相符) ■有□無 

5 經費支出分攤表 ■有□無 

6. 分第一期經費核撥公文影本 ■有□無 

以上項目以校為單位乙份即可 

編號 學程名稱 應備文件 

1 A 學程 

■學程經費支出憑證表(註 1) ■學程支出憑證明細表(註 2)  

■學程經費支出明細表■第一期經費支出明細表影本  

■系統產出核定之經費規劃表(註 3) ■參訓學生名冊 1 份(註 4) 

■就業追蹤同意書正本■參訓學生成績證明」需蓋校級章) 

■成果報告含職場體驗輔導訪視記錄(紙本ǵ電子檔各 1 份 

以校為單位濕寄庿時濕
請確實檢核每份表件濕
並依曄序排㏼

以學程為單位濕寄庿
時濕請確實檢核每份
表件濕並依曄序排㏼

如㗇經孹變更濕請檢
附計畫變更核定公文
影㗪

45

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~經孹請領作業文件檢核表~

46

金額請㨡確填寫

 請蓋齊相關人員
章或親簽

 會計與出納不得
為⋊⼀人

請填寫日期ⴲ㗆日

領         據 

茲收到勞動部勞動力發展北基宜花金馬分補助辦理 107 年 7 月 1 日~108 年 8 月

31 日Ȩ107 學年度補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ第二期費用Ƕ 

計新臺幣 參拾萬柒仟柒佰捌拾 元整 

此致 

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

學校名稱：〇〇大學   (全銜) 

統一編號：45678901 

負責人：蔣英文 (請蓋學校大小章) 

會計：蔡美麗 (請簽名或蓋職名章) 

出納：陳英俊 (請簽名或蓋職名章) 

(會計與出納不得為同一人) 

 

 

中華民國 108 年 9 月 27 日 

〇〇大學 
大章 

蔣英文 

小章 

撥款抬頭為Ƽ勞動部
勞動力䔺展署北基宜
花金馬分署ƽ

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~收款收據範例~
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⨖摺相關資訊應與
Ƽ經孹⽀出䳻表ƽ
⽅欄位‥容⼀傲〇〇大學

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~⨖摺帳號範例~

*若㗨能提供⨖摺影㗪濕請提供貴校帳戶相關資訊Ʋ

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~經孹⽀出䳻表~

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 108年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ經費支出總表
學年度：107
學校全銜：〇〇大學 中華民國 108 年___月___日
請款期別： 第二期 單位：新臺幣」元)                                  

※本表請填寫同一學校所有學程之總數，一學校超過3個學程，請自行增加列數Ƕ
※此表之金額為各期之累計金額，Ȩ核定金額ȩ請填寫分總補助款Ƕ
※孳息不得扣抵，皆應繳回Ƕ
製表人： 會計主任： 校長：

編號
就業學

程名稱

分補助款 學校自籌款 其他機關補助款

核定補助

金額

」1)

累計撥

付金額

」2)

本期撥

付金額

」3)

本期繳

回金額

」4)

合計

」5)=」2)+」3)-」4)

累計核銷金額

」6)

超支/結餘

」7)=」1)-」6)

自籌

金額

累計

支付
超支/結餘

累計撥

款金額

累計支

付金額

1 A學程 600,000 282,720 307,280 0 590,000 590,000 10,000 150,000 150,000 0

2 B學程 600,000 282,720 273,260 0 555,980 590,000 10,000 150,000 149,000 1,000

總計
共 2 項

1,200,000 565,440 580,540 0 1,145,980 1,180,000 10,000 300,000 299,000 1,000

戶名：○○大學

銀行名稱：○○銀行

分行名稱：○○分行

帳號：1234567890

專戶孳息
元

分本期撥款總金額

」8)=」3)-」4)
580,540元

第2期
核撥金額

★請注意⅏銜

記得蓋齊相關人員印章或親簽

★與⬿摺資料⏳

★與柿據金額⏳

第1+2期
核銷金額

學校

提醒您Ɲ
两計欄姿得填寫

48

第1期
核撥金額

第1+2期
核撥金額
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★請注意⅏銜

49記得蓋齊相關人員印章或親簽

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
108年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ

經費支出分攤表
學年度：107
學校全銜：〇〇大學
請款期別：第二期

填表人 覆核 主辦會 機關長官或
計人員 授權代簽人

所屬年度月份：108年度9月份 總金額新臺幣： 1,444,980 元

分攤機關
名稱

分攤
基準

分攤
金額

說明

勞動部勞動力發

展北基宜花金

馬分

79.31%
1,145,980
[」5)總計欄位

之金額]

(1) 支出憑證由主辦機關另行
保Ӹ或彙總附入支出憑證
簿送審者，應加具本分攤
表Ƕ

(2) 各分攤機關以主辦機關出
具之收據，附本分攤表Ƕ

(3) 原始憑證 張，粘附於
月份計畫(科目)支出憑證
簿第 冊第 號Ƕ

(4) 分攤說明:

〇〇大學 20.69%
299,000

[學校自籌款

累計支付金額]

合計 100% 1,444,980
★姿得填各學程

分攤說明

學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~經孹⽀出分攤表~

第1+2期
核撥金額

• 範例
分署壃助款Ɲ
1.核定金額為600,000元，各項⽬皆用罄完畢，第1期已請柿200,000元

，第2期現請柿400,000元˛
2.核定金額為600,000元，出席岢棿10,000元˚交通岢棿10,000元˚租

車岢棿30,000元，因修畢各項課程之應屆畢業⽣不足1人，扣款
40,000元ƞ囿因學校自䰳款支用比率未達100%，扣款9,960元，於第
1期已請200,000 元，故第2期應撥350,000元˛

學校自䰳款Ɲ
1.核定金額為150,000元，支用率達100%˛
2.核定金額為150,000元，實際核銷為147,500元，支用率為98.34%˛

50

應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~分攤說明~
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學校 應備文件-大專-107學ⴲⵤ第字期
~第1期經孹核銷公文影㗪~

12月20

中華民國000年0月00日

107

107

52

經岢請柿作業應備文件

請參閱 計畫公告附件18-教

共通核心專班

P.52 - P.68

第 96 頁，共 128 頁第 96 頁，共 128 頁



53

應備文件-專班-107學年度

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ

課程經費支出憑證表 中華民國 107 年 12 月

1. 訓練依據：北分創字第10749001951號
2. 培訓學校：〇〇大學
3. 開課科系：3C專班」A系)
4. 訓練年度：107學年度
5. 總參訓人數：20人 」參加課程之所有學生數)
6. 結訓人數：15人
7. 訓練期間：107年7月1日~108年8月31日
8. 核定補助金額：84,480
9. 受補助單位累計結報金額：84,480
10.結餘金額：0
11.實際支出憑證號數：01~02
12.聯絡人姓名：○○○
13.聯絡人電話：」02)123-4567#123

應備文件-專班-107學年度
~課程經費支出憑證表~

54

★修正後計畫書分署核定公文字號

★分署核定之補助款總額

★請參照˥課程支出憑證明細表˦之編號

★應與系統輸出之˥參訓學⽣名冊˦⼀致

專班
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應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~課程⽀出憑證明細表~

55

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ

課程支出憑證明細表 中華民國107年12月
學年度：107
學校全銜：〇〇大學
開課科系：3C專班(A系)

編號 科目 金額 編號 科目 金額

01 講師鐘點費(外聘) 16,000 16

02 講師鐘點費(外聘) 4,800 17

03 講師鐘點費(外聘) 30,400 18

04 講師鐘點費(內聘) 25,600 19

05 行政管理費 7,680 20

06 21

07 22

08 23

09 24

10 25

11 26

12 27

13 28

14 29

15 30

合計 新臺幣：Ȑ大寫ȑ捌萬肆仟肆佰捌拾元整

1

2

專班

★填北基宜花金馬署壃助款即可

★⏳科⽬請排㔥⼀起

★請婚列各科⽬明細，⋦以科⽬

两和填列

★講師揿點岢(外聘/ⅎ聘)之單據，

請分不⏳的黏⬿單黏岣請柿

107學ⴲⵤ垚助大專校院辦理共通核心職能課程計畫
Ƽ○○○○系ƽ

自䬊款⽀出曃目清單

編號 經孹曃目 說明 ⫍計

1 ⅝他(雜支) 10㛯支用購置文⅞ 1,120

2 ⅝他(雜支) 9㛯講義印製 8,500

3 ⅝他(雜支) 10㛯講義印製 9,100

4 ⅝他(雜支) 11㛯支用購置文⅞ 2,400

5

共5項 两計 21,120

製表人Ɲ 計畫主持人Ɲ 會計相關人員Ɲ

應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~學校自䬊款清單~

專班

★提醒請用
㨢䄆㗪填寫

★與系統經孹
規劃表之自䬊
款經孹曃目⋊

記得蓋齊相關人員印章或親簽

56
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A 內 [A-內] 全 D 全-D
E止
籍D/全)

編號 經費項目

分補助款 學校自籌款

核定補助金額
受補助單位核

銷金額

超支/結餘

金額

1-4

自籌金額 累計支付金額
超支/結餘

金額

支用比率

」百分比)

1 講師鐘點費(外聘) 51,200 51,200 0

2 講師鐘點費(內聘) 25,600 25,600 0

3 行政管理費 7,680 7,680 0

4 其他(雜支) 21,120 21,120 0 21,120

總計 共 4 項 84,480 84,480 0 21,120 21,120 0 100%

應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~課程經孹⽀出明細表籍1/字)~

57

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ課程學程經費支出明細表

學年度：107                                              學校全銜：○○大學
開課科系：3C專班」A系) 中華民國：107年 12 月 單位：新臺幣」元)

★㭋欄金額請參照˥學程支
出憑證明細表˦之編號

★填寫憑證明細表各項經岢之加两金額

專班

★與系統經岢⼀覽表
之經岢項⽬及金額⏳

1

2

獲結訓證書

之參訓學員

҂達15人

扣款數：

(管理費)

分應撥款：_______________________________

計算方式：核定補助金額—管理費—學校自籌款支付҂達比例扣款(2-8-9)

學校自籌款

支付金額҂

達核定金額

扣款數：

管理費x(1-支

用比率)

※Ȩ總計ȩ欄位請填寫同一學程所有經費項目之總數，超過3個經費項目之學程，請自行增加列數，粗體ӷ為說明文ӷǶ
※Ȩ超支ȩ/Ȩ結餘ȩ欄位，加總後為正數請填0，加總後為負數請填၀負數值 ，且各科目流用超過20%者，不列入計算Ƕ
※各期款之經費支出明細表請分別填寫，Ȩ經費項目ȩ請依申請計畫書所核定之項目填列Ƕ
※百分比請取至小數第二位Ƕ

製表人： 會計主任： 審核」計畫主持人)： 校長：

★公式Ɲ核定壃助金額*(1-學校自䰳款支用比率)

(例Ɲ7,680*(1-80.00%)=1,536)

專班 應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~課程學程經孹⽀出明細表籍字/字)~

58

記得蓋齊相關人員印章或親簽

F

G

A*籍1-E)止G

H
(例Ɲ84,480-7,680-1,536=75,264)
H止籍A-F-G)
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經費一覽表

分區： 北基宜花金馬分

學校名稱： ○○大學

班別： 3C專班」○○系)

編號 科目 用途 單位 單價 數量 金額 分補助款 學校自籌款
其他機關
配合款

1 講師鐘點費」外聘)補助外聘講師每小時最高一千六百元Ƕ」限專精課程或共通核心職能課程) 人時 1600 48 76800 76800 0

2 講師鐘點費」內聘)補助內聘講師每小時最高八百元Ƕ 」限專精課程或共通核心職能課程) 人時 800 6 4800 0 4800

3 行政管理費 為上開各項費用總和百分之十為上限Ƕ 式 7680 1 7680 7680 0

4 其他」雜支) 限補助術科課程，支用於消耗性料購置等項目，每人最高六百元為上限Ƕ 式 16320 1 16320 0 16320

合計」佔計畫百分比) 105600」100%)844800」80%) 21120」20%) 0」0%)

計畫主持人簽章：

會計主任簽章：
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應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~系統產出核定之經孹規劃表~

記得蓋齊相關人員印章或親簽

★請由系統列印

專班

範例

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分107年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ○○大學Ȑ學校全銜ȑ參訓學生名冊

學年度：107 開課科系：3C專班(○○系)

學制： 總參訓人數： 人 結訓人數： 人 應ۛ畢業生人數： 人

編

號

學員

姓名

科

系

性

別

(F/

M)

身份別
年

級

學

號

身分證

ӷ號
地址

聯絡

電話

電子

信箱

缺課

時數

成績

分數

屬結

訓學

生請

打勾

應ۛ

畢業

生請

打勾

訓後就業調查

升

學

服

兵

役

待

業

就

業

□一般生

□特定對象

□獨力負擔家計者

□身心障礙者

□原住民

□生活扶助戶

應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~系統產出核定之參訓學生⋋冊~

★請由系統列印

★A˚B與˥學程經岢支出憑證表˦5.6 點⼀凛

★需㛰校䴁單ἴ核章之證明

★需⋥選˥訓後就業調查˦

★請凚系統填寫缺課時數˚成严分數

專班

60
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應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~就業追蹤⋊意書㨡㗪~

系統列印之參
訓學生⋋冊之
學生皆需繳交
㨡㗪

 

就業追蹤同意書Ȑ格式ȑ 

 

○○○參加勞動部勞動力發展補助大專校院辦理就業學程計

畫之共通核心職能課程專班，同意於畢業後一年半內接受勞動部勞動

力發展及所屬分或其委託單位辦理之就業追蹤與調查，期間勞動

部勞動力發展及分並得運用本人基本資料進行勞保勾稽與就業

統計Ƕ 

 

    此致 

勞動部勞動力發展及所屬北基宜花金馬分 

 

                  學校名稱： 

                  所系組別： 

姓名：Ȑ簽名ȑ 

                  身分證ӷ號： 

本計畫就業率計算=實際就業人數村需就業人數」需就業人數=應ۛ畢

業生參訓人數減扣服兵役ǵ升學ǵ延畢)Ƕ

專班

★提醒請用㨢䄆㗪填寫

序號

61
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應備文件-專班-107學ⴲⵤ
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應備文件-專班-107學年度
~經費請領作業文件檢核表~

以校為單位，寄送時，
請確實檢核每份表件，
並依順序排放

以班為單位，寄送時，
請確實檢核每份表件，
並依順序排放

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

107 學年度Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程ȩ 

經費請領作業文件檢核表 

 

註 1：課程經費支出明細表之[受補助單位核銷金額]總計與課程經費支出憑證表之第 9 項之[受補助單位累計結報

      金額]相符。 

註 2：課程經費支出明細表之[受補助單位核銷金額]總計與課程支出憑證明細表所有憑證金額相加後之總金額相符

註 3：如有辦理經費計畫變更，請檢附計畫變更核定公文影本 

學校名稱： 〇〇大學 總窗口聯絡人： 〇〇〇 

電話:02-2366-0812#123 傳真：02-2369-7673 E-mail：〇〇〇〇@wda.gov.tw 

依序
排放 

文件名稱 
請以校方名義出具以下文件： 

文件檢核 

1. 公文(以校為單位統一備文) ■有□無 

2. 
收款收據乙紙 

(是否與收款收據清表中之[本分當期補助金額]合計金額相符) 

■有□無 

3. 存摺帳號影本 ■有□無 

4 收款收據清表 ■有□無 

4. 經費支出總表 ■有□無 

5. 經費支出分攤表 ■有□無 

6. 計畫書核定公文影本 ■有□無 

以上項目以校為單位乙份即可 

編號 學程名稱 應備文件 

1 3C 專班(A 系) 

■課程經費支出憑證表  

■課程支出憑證明細表 

■課程經費支出明細表 

■系統產出之參訓學生名冊 1 份 

■系統產出核定之經費規劃表」註 3) 

■就業追蹤同意書正本」所有參訓學生皆需檢附) 

如㗇經費變更，請檢
附計畫變更核定公文
影本

63

學校

64

金額請正確填寫

 請蓋齊相關人員
章或親簽

 會計與出納不得
為同⼀人

請填寫日期年㗆日

領         據 

茲收到勞動部勞動力發展北基宜花金馬分補助辦理 107 年 7 月 1 日~108 年 8 月

31 日Ȩ107 學年度補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ第一期費用。 

計新臺幣壹拾貳萬陸仟柒佰貳拾元 元整 

此致 

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

學校名稱：〇〇大學   (全銜) 

統一編號：45678901 

負責人：蔣英文 (請蓋學校大小章) 

會計：蔡美麗 (請簽名或蓋職名章) 

出納：陳英俊 (請簽名或蓋職名章) 

(會計與出納不得為同一人) 

 

 

 

 

 

中華民國 107 年 11 月 27 日 

〇〇大學 
大章 

蔣英文 

小章 

撥款抬頭為Ƽ勞動部
勞動力發展署北基宜
花金馬分署ƽ

應備文件-專班-107學年度
~收款收據範例~

學校
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應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~⨖摺帳號範例~

⨖摺相關資訊應與
Ƽ經孹⽀出䳻表ƽ
⽅欄位‥容⼀傲〇〇大學

學校

*若㗨能提供⨖摺影㗪濕請提供貴校帳戶相關資訊Ʋ
65

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 

107 年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ 

收款收據清表  

  學年度：107 

  學校全銜：〇〇大學 

  單位：新臺幣」元) 

標 

號 
學程名稱 

分當期補

助金額 
戶名：〇〇大學 

 

銀行名稱：分銀行 

」或郵局局號) 

 

分行名稱：分分行 

 

帳號：1234567890 

1 3C 專班」A 系) 84,480 

2 3C 專班」B 系) 42,240 

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

 共    二   項 分補助當期總金額：壹拾貳萬陸仟柒佰貳拾元整 

       製表人：陳英俊         會計主任：蔡美麗         校長：蔣英文 

按班別
依序填寫

加䳻各班申請之
垚助金額籍需大寫)

填寫班䯘數

與⨖摺資料⋊

應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~收款收據清表~

學校

66
記得蓋齊相關人員印章或親簽
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42,240/(168,960+42,240)%126,720/(126,720+31,680)%

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分 107年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ經費支出總表
學年度： 107 中華民國 107 年___月___日
學校全銜： 〇〇大學 單位：新臺幣」元) 

※本表請請填寫同一學校所有班級之總數，一學校超過3個班級，請自行增加列數Ƕ
※此表之金額為各期之累計金額，Ȩ核定金額ȩ請填寫分總補助款，Ȩ受補助單位累計結報金額ȩ請填寫學校累計支付之金額
※百分比請取至小數第二位
製表人： 會計主任： 校長：

★請注意⅏銜

應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~經孹⽀出䳻表~

學校

編號 就業學程名稱

分補助款(元) 學校自籌款

核定補助金額 分累計

撥款金額 (1)

受補助單位

累計核銷金額(2)

受補助單位

超支/結餘金額

自籌金額
累計支付金額

超支/結餘

金額

合計 百分比 合計 百分比

1 3C專班」A系) 84,480 80.00% 84,480 84,480 0 21,120 20.00% 21,120 0

2 3C專班」B系) 42,240 80.00% 42,240 42,240 0 10,560 20.00% 10,560 0

總計 共 2  項 126,720 80.00% 126,720 126,720 0 31,680 20.00% 31,680 0

67

提醒您Ɲ
两計欄姿得填寫

記得蓋齊相關人員印章或親簽

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ

經費支出分攤表
學年度：107
學校全銜：〇〇大學

填表人 覆核 主辦會 機關長官或
計人員 授權代簽人

★請注意⅏銜˚學⹛⺍

應備文件-專班-107學ⴲⵤ
~經孹⽀出分攤表~

記得蓋齊相關人
員印章或親簽

所屬年度月份：107年度12月份 總金額新臺幣： 158,400 元

分攤機關
名稱

分攤
基準

分攤
金額

說明

勞動部勞動力發展

北基宜花金馬分



80.00%
126,720

」分累計撥款總金額)

(1) 支出憑證由主辦機關另
行保Ӹ或彙總附入支出
憑證簿送審者，應加具
本分攤表Ƕ

(2) 各分攤機關以主辦機關
出具之收據，附本分攤
表Ƕ

(3) 原始憑證 張，粘附於
月份計畫(科目)支出憑證
簿第 冊第 號Ƕ

(4) 分攤說明:

〇〇大學 20.00%
31,680

」自籌款累計支付總金額)

合計 100% 158,400

學校
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69

憑證佐證文件規定暨
請款注意Ṳ項

大專就業學程
請參閱 計畫公告附件9

籍原始憑證)

P.69 - P.97

-簽領領據之說明-

70

範例

 

領 款 人 

姓  名 王小明 事由或會議名稱  

服 務 單 位  職  稱  

費 用 別 
  □授課鐘點費  □出席費  □研究費  □酬勞費  □演 講 鐘 點 費 

□審查費      □校對費  □獎 金  □其他       費 

金 額 新臺幣Ȑ大寫ȑ      拾     萬  肆 仟  捌 佰     拾     元整 
應扣繳所得稅 

 

是否扣補充保費 □是，金額 ____________   

□否，身分別□低收入戶□已加入職業工會□҂達基本工資」註二) 

      」上列身分者請提供證明文件) 

註：一ǵ單次請領$22000」含)以上均扣 1.91%補充保費 
    二ǵ中低收入戶ǵ中低收入老人ǵ領取身心障礙者生活補助費或勞工保險投保薪資҂達基本工資
之 

         身心障礙者ǵ一般學士學生」四技ǵ二技)單次請領҂達$22000 者 

只限外籍ǵ華僑 

領款人填寫此欄位 

護照號碼  ۚ留證號碼或統一證號  

英文姓名  

身分證統一編號 □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 上列款項已如數領訖 

地 址    
市

縣      
區 

鄉鎮   
里

    
鄰

莊     
路

街   段  巷    弄    號    樓   室 

連 絡 電 話  領款人簽名  

民國107年 月 日

提醒濣
1.事由或會議⋋稱欄位濣請填寫課程⋋稱Ʊ日期Ʊ時間Ʋ
字.金額欄位㗇塗改濕須‵領人簽⋋Ʋ
敘.領據需要填寫簽領日期Ʋ

專精課程濣○○單元
課日期濣10/17籍᳇)
課時間濣09濣00~1字濣00 籍敘hrs)

請加註Ƽ已納入ⴲⵤ所得ƽ
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-經孹分攤表之說明-

71

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理就業學程計畫ȩ

○○費 支出分攤表
學年度：107
學程名稱：OO學程

分攤機
關⋋稱

分攤
基準

分攤
金額 說明

勞動部勞動
力發展北
基宜花金馬

分

62.5% $3,000 同領據事由

**大學-
自籌款

35% $1,680
用自籌款

其他」雜支)
項下支出

**大學-
自行吸收

2.5% $120

合計 100% $4,800

製表人: 主辦會計人員:

範例

機官長官&
授權代簽人:

黏孺單金額與
單據相符

教 8 0 0

敘 0 0 0

黏孺單金額與
單據不相符

填寫學校統編

範例 -免用統⼀䔺票收據之說明-

72

提醒濣
1.收據㗇塗改濕需於修㨡處蓋䔺票章或負責人章
字.品⋋Ʊ數量Ʊ單價Ʊ䳻價為必填欄位第 106 頁，共 128 頁第 106 頁，共 128 頁



曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

1 計畫主持人孹
應按㗆編列，每學程两額不得超過婙學
程壃助額⺍合計之5%，每㗆限不得超
過敘,000元˛

1.簽柿單O低匯款證明˛
2.收據˛
3.計畫書封面˛

73

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ

經岢編列之標準䠄1/13䠅Ɲ

⊙應以個人⋋義簽領
⊙請務必附簽領單據或轉帳證明

提醒濣計畫主持人孹採按㗆請領的⽅式!!簽領/匯款日期應為當㗆㗆底日期!

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

2 工作人員孹

應符合勞動部公告之當⹛⺍基本工資時薪標準規定編
列，每人每日以8⫍時為限且每人每㗆以160⫍時為
限濕每學程䳻額不得超過夰學程垚助額ⵤ合計之字5%Ʋ
但校‥編人員不得請領˛以跨學程運用本項經岢者，
各學程間每人工作時段不得重複，且每㛯不得超過基
本工資數額˛

1.工作人員⏴冊˛
2.工作時段˛
3.工作ⅎ容˛
4.簽柿單O低匯款

證明˛

74

經岢編列之標準Ƌ2/13ƌƝ

�時數勿以Ƽ0.5ƽ⫍
時為單位請領款曃

�午休時間不計入工時

⊙務必附簽領單據或
轉帳證明

⊙工作‥容請失細㐖明

提醒濣自107ⴲ1㗆1日起濕勞動部公告知基㗪工資時薪為$1教0濤並請依規定替工作人員加庾保!!

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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107學ⴲⵤ ○○○○學程—工作人員清冊籍107ⴲ○㗆)
學⽣⦺⏴Ɲ○○○

計畫主持人簽章Ɲ○○○

- 工作人員孹之佐證文件 -

75

日期 星期
工作時間

工作ⅎ容 時
數 簽⏴

起 迄

1 ⼀
2 ṳ
3 ᷰ
4 四
5 五

時薪Ɲ133元/時

本㛯两時數Ɲ

實際金額Ɲ

壃助款核銷金額Ɲ

備註Ɲ

範例

提醒濣
1.工作每教⫍時濕需休息0.5⫍時Ʋ
字.每筆紀錄為每人每天之工作時間Ʊ工作‥容濕勿以整週或㗆填寫!!
敘.工作‥容需失述Ʋ
教.每時段以垚助敘人為限Ʋ

籍參閱勞動部勞動力䔺展署⼀般常用經孹編列標準及結報應行注意事曃)

★表件由學校系統產出者濕
工作人員僅需於表件⽅簽⋋濤
若否濕於每天工作紀錄⹊⽅簽⋋

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

敘 出席孹
限限辦理計畫之期中Ʊ期㗩檢討Ʊ規劃分
析會議等⯯家學者出席岢，每人每場次最
高字,000元˛但校ⅎ編∝人員不得請柿˛

1.開會通知單˛
2.出席簽到單˛
3.簽柿單O低匯款證明˛

76

經岢編列之標準䠄3/13䠅Ɲ

�職場體驗指⯵岢
�參訪活動說明岢用
�就業媒合廠商出席
�⯯家學者到校演講

⊙應以個人⋋義簽領
⊙請務必附簽領單

據或轉帳證明

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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- 出席孹之佐證文件 -

77

範例

提醒濣
1.開會事由必須為㗪計畫垚助標準Ʋ
字.通知單與簽到單之事由Ʊ時間Ʊ地點⼀傲
敘.出席者與簽到者Ʊ領據簽領姓⋋須⼀傲Ʋ

開會通知單

會議名稱:學程期中檢討會

開會時間:○年○月○日 1400-1600

開會地點:國際會議廳

出席者:吳ooǵ陳ooǵ張oo

簽到單

會議名稱:學程期中檢討會

開會時間:○年○月○日 1400-1600

開會地點:國際會議廳

簽到者:吳ooǵ陳ooǵ張oo

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

教 講師鐘點孹

壃助專精課程或共通核心職能課程外聘講師每
⫍時最高1,600元Ʊ‥聘講師每⫍時最高800元，
⋊課程⋊時段之垚助孹應以⼀⋋講師為限˛但
⏳⼀業師於⏳課程⏳時段柿⎽本項⽬經岢及⅝
他㔦府機關壃助款，應依軍公教人員兼職岢及
揿點岢支給規定，合計不得超過前述標準˛

1.授課時間表Ƌ需搭配核
定之授課師資⏴單及核定
課程⼀覽表ƌ˛
2.簽柿單˛

78

經岢編列之標準Ƌ4/13ƌƝ

�參訪活動
�職場體驗

⊙務必附簽領單據或轉帳
證明

⊙所授課程及師資需與核定
‥容相符籍需與系統列印之
課程⼀覽表⼀傲

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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- 講師鐘點孹之佐證文件 -

範例

79

提醒濣
1.請附核定課程表並於㗪期請領以螢光筆標註Ʋ
字.領據之講師姓⋋Ʊ領據事由須與核定課程表⼀傲Ʋ

★核定課程表濕請分別於黏⨖單-
講師鐘點孹籍外聘/‥聘)檢附Ʋ

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

5 學雜孹

限支用於㐗材Ʊ講義Ʊ文
‵䯗張Ʊ郵資Ʊ㆙訓宣⫌Ʊ
印垛訂等，以每人每⫍
時最高1字元計算Ƌ不含職
場體驗課程ƌ˛

1.如為購置書䰴，應檢附書䰴⏴稱及封面影㗪˛
2.如為印製講義或印∞壄訂，檢附印製ⅎ容說明˛
3.㋂訓⮊⯵需檢附⮊⯵相關資料˛
4.郵資岢需檢附購票證明及說明˛
5.以ᷱ皆須檢附參訓⏴冊Ƌ系統列印ƌ˛

80

經岢編列之標準Ƌ5/13ƌƝ

�教學設備
�3政用品
(為授課師資使用，非供學員之耗材)

⊙學雜孹籍垚助款)限
止1字元x參訓學員人數
籍…程+非…程)x課程時
數籍專精+共通核心職能
課程)

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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學雜岢用途明細
年年年學程

編
號

收據
時間

品曃 數量
籍內)

單價
籍A)

收據䳻價
籍A*內止 全 )

用途說明

3 10/1 總講義 15份 200元 3,000元
50頁黑䙤(份)

用於XX⯯精課程-
XX單元所使用

4 10/4 資料夾 1包 75元 75元
12個(包)

用於共通課程-
XX單元所使用

範例

提醒濣
1.購買文‵請提供用途明細為佐證Ʋ
字.講義如印製成冊只要附手冊封面Ʊ目錄即可Ʋ
敘.書䬋資料印製孹為每人敘00元Ʋ

籍參閱勞動部勞動力䔺展署⼀般常用經孹編列標準及結報應行注意事曃)
教.勿購買大量影印䯗及碳粉匣濕若需大量印請核於印孹Ʋ

- 學雜孹之佐證文件 -

10

81

- 學雜孹之佐證文件 -

82

範例

講義⏴稱Ɲ編號3
單價Ɲ20/份
數量Ɲ15(學⽣數)

提醒濣
1.PTT講義請縮成為1頁呈現 Ʋ
字.購買書䬋時濕請檢附簽領單Ʋ
敘.收據或䔺票品曃請註明品曃⋋稱Ʊ單價Ʊ數量及所⫋應之佐證資料Ʋ
教.郵資孹-寄庿⫋象應為合作單位或參訓學員之往來文件濕佐證為購票證明及用途明細Ʋ
5.不可請領免洗餐‵Ʊ塑料類商品Ʋ
6.如使用信用卡付孹濕請在領據說明理由Ʋ

簽領單

書䰴⏴稱Ɲ○○理論
單價Ɲ500/本
數量Ɲ15(學⽣數)

陳○○ 郭○○ 楊○○

王○○ 廖○○ 許○○

林○○ 高○○ 張○○

顏○○ 曾○○ 黃○○

李○○ 姜○○ 劉○○
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曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

6 材料孹
限壃助術科課程，支用於消耗性材
料購置等項⽬，每人最高600元為
限˛

1.參訓⏴冊Ƌ系統列印ƌ˛
2.課程⏴稱Ƌ需為核定之課程⏴稱ƌ˛
3.購置材料圖樣或照片˛
4.用途說明˛

83

經岢編列之標準Ƌ6/13ƌƝ

�不含購買䴀張˚
碳粉匣(但依學
程屬性及用途說
明而異)

⊙各學程可⽀用耗材不
盡相⋊濕所購材料應
與學程籍專精+共通核
心職能課程)訓練‵明
確關聯濕如確㗇需要
請失細說明並舉證Ʋ

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ

提醒濣
1.材料孹之使用限為單價600元乘以參訓人數濕超過請以自䬊款⽀應Ʋ
字.材料孹之品曃Ʊ使用用途請與學程之專精課程或共通核心職能課程㗇關Ʋ
敘.品曃因以耗材為主濕勿報⽀㐗學設備或數位敘全用品等

- 材料孹之佐證文件 -

編號 收據時間 品項 數量(B) 單價」A) 照片 用途說明

1
107/
10/04 ○○ 15 50

用於專精課程
○○課程-

○○單元
於製作…使用

2

84

課程⏴稱Ɲ○○理論
學⽣人數Ɲ15人

範例
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曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

7 場地孹
每日最高垚助6,000元，
⎾壃助單ἴ以自㛰場地
辦理者，不予壃助˛

1.活動ⅎ容相關資料Ƌ含活動時間˚地
點˚參加人員簽到冊˚活動流程等ƌ˛
2.參訓⏴冊Ƌ系統列印ƌ˛

85

經岢編列之標準Ƌ7/13ƌƝ

�職場體驗時
之實習場所

⊙以日計次
⊙僅限㗪學程參訓生使用

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ

- 場地孹之佐證文件 -
範例

○○○○就業學程
總活動

活動時間Ɲ107⹛10㛯18日
活動地點Ɲ○○館
活動流程

時間 活動‥容
08:30~09:00 集合

09:00~12:00 ○○解說

12:00~13:00 休息

13:00~17:00 ○○解說

○○○○就業學程
總活動 簽到單

活動時間Ɲ107⹛10㛯18日
活動地點Ɲ○○館

陳○○ 郭○○ 楊○○

王○○ 廖○○ 許○○

林○○ 高○○ 張○○

顏○○ 曾○○ 黃○○

李○○ 姜○○ 劉○○

提醒濣
1.場地孹用途須與專精課程或共通核心職能課程相關Ʋ
字.場地孹勿使用於職場體驗時之實習場所Ʋ

86
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曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

8 交通孹

壃助外聘講師到校授課Ʊ業界專家
學者到校出席會議及學校㐗師或工
作人員㆚訪㗪計畫合作單位之交通
往返所需經岢，依大眾運輸交通工
⅞之票價壃助ƞ因實際需要需搭乘
高鐵或飛機者，應檢據覈實報銷˛

1.壃助外聘講⺎到校授課Ɲ授課時間表
Ƌ需搭配核定之授課師資⏴單ƌ˛
2.業界⯯家學者到校出席會議Ɲ會議紀
錄Ʊ簽到表…等˛
3.學校教師或工作人員㋃訪本計畫合作
單ἴƝ合作單位⋋稱Ʊ時間及地點˛
4.簽柿單˛

87

經岢編列之標準Ƌ8/13ƌƝ

�油資
�過路岢
�計程車
�訪視
�膳雜岢
�停車岢

⊙交通孹籍垚助款)止依大
眾運輸工‵之票價籍需
搭乘高鐵Ʊ飛機依實際
執行檢據覈實報銷

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ

提醒濣
1. 外聘講師到校授課濕須與核定課程表⼀傲並附課表Ʋ
字. ㆚訪合作廠商者濕⋊日Ʊ地點僅垚助1⋋訪視人員Ʋ
敘. 高鐵車票僅能請領標準車廂孹用Ʋ

- 交通孹之佐證文件 -

88

(附件○)
○○○○就業學程交通孹計算⽅式

學ⴲⵤ濣

請款期別濣第○期

計畫主持人簽章Ɲ

曃次 日期 起迄
時間

講師姓
⋋

到校授課/㆚訪合作單
位 交通孹用 說明 憑證

編號 簽⋋

1 107/11
/1

10:00-
14:00

○○○ 拜訪○○企業單位
火
車

90元 A站到B站來回

2 107/11
/12

9:30-
10:30

○○○
107/9/2

13:00~16:00
共通核心職能課程

捷
運

30元 捷運A站到捷運B站

合計 ○○
元

範例
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曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

9 租車岢 每日每輛最高壃助9,000元˛
1.活動ⅎ容相關資料Ƌ含活動時間˚地點˚
參加人員簽到冊˚活動流程等ƌ˛
2.參訓⏴冊Ƌ系統列印ƌ

89

經岢編列之標準Ƌ9/13ƌƝ

�油資⊙以日計次
⊙僅限㗪學程參訓生使用

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

10 保險孹

壃助參訓學⽣於職場體驗期間之
國‥ⴱ安保險Ʊ意外Ʊ傷害類別
之險種，壃助保險額⺍每人最高
100萬元˛

1.保單˛
2.保險⏴冊˛
3.收據˛
4.核定之職場體驗行程表˛
5.參訓⏴冊Ƌ系統列印ƌ˛

90

經岢編列之標準Ƌ10/13ƌƝ

�參訪活動
�教師˚業督
�工作人員
�非本學程參訓學員

⊙確認Ƽ保險期間ƽ與
Ƽ職場體驗期間ƽ相符

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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- 保險孹之佐證文件 -
範例

保單
1.保險險種為⹚安保險˚意外˚傷害險之⼀˛
2.保險額⺍為100萬元，超過的部分請製作分攤表並使用自䰳款支應˛
3.保險⏴冊為本學程職場體驗學員˛
4.投保期間為職場體驗訓練期間˛

107學ⴲⵤƼ垚助大專校院辦理就業學程計畫ƽ職場體驗課程表

學校⏴稱Ɲ○○大學

學程⏴稱Ɲ○○學程

計畫主持人Ɲ

項次 職場體驗
單ἴ⏴稱

職場體驗
單ἴ地址

業界督⯵
人員 聯絡電婘 職場體驗

⏴額數
職場體驗
學員⦺⏴

職場體驗
執行時段

職場體驗
執行時間

職場體驗
两時數

1 ○○公司(公司⅏銜)

範例Ɲ
1.新北市新莊區中⹚路439號
2.○○門市Ɲ新北市新莊區
中⹚路

○○○ 02-
○○○○○○○○ 2 第1梯次Ɲ○○○˚○○○

第2梯次Ɲ無

第1梯次Ɲ107/8/1~107/12/31
(⅝中8/1凚8/5為連續5個工作天)
第2梯次制無

09制00~18制00 120

核定之職場體驗行程表

91

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

11 優秀學員獎勵

參訓學員成严為婙學程…程參訓者前敘
⋋以‥，由學程自訂獎勵金額，每學程
两額不得超過夰學程垚助額ⵤ合計之
敘%˛但學程人數未達15人者，本項⽬
經岢不得支柿˛

1.⅏程參訓者⅏體成严單˛
2.表列前3⏴⅏程參訓學員，
並由學程計畫主持人簽章˛
3.學員簽柿單˛
4.參訓⏴冊Ƌ系統列印ƌ˛

92

經岢編列之標準Ƌ11/13ƌƝ

⊙附學員簽領單據或轉帳證明
⊙課程執行結束濕⽅能請領㨢經孹

垚助曃目

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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- 優秀學員獎勵之佐證文件 -範例

籍學校⋋稱)-○○○○學程 參訓學員…體成䳼單

學員資料 專精課程-
○○○○

專精課程-
○○○○

專精課程-
○○○○

共通核心職能
課程 職場體驗課程

䳻分 排⋋
姓⋋ 科系 ⴲ䯘 學號 時數 成䳼 時數 成䳼 時數 成䳼 時數 成䳼 公司⋋稱 時數 成䳼

1 王○○ 企業管理系 四 54 85 54 90 54 95 54 80 ○公司 120 82 432 1
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15
計畫主持人簽章濣

提醒濣
1.簽領人是否為成䳼單前敘⋋之…程參訓學員Ʋ
字.學程人數㗨達15人者濕㗪曃目經孹不得⽀領Ʋ

⅏部參訓學員成严證明濑需㗇校䯘單位核章之證明濒

93

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

12 訓⹊就業
服務孹

編列金額方式以參訓學員人數
乘以字,000元為ᷱ限，用於⎾壃
助單ἴ辦理就業輔⫌諮詢Ʊ就
業輔⫌講ⵥ及職場體驗合作單
位提供專業指⫌之相關經岢˛
但不得以校ⅎ編∝人員簽柿清
冊做為原始憑證˛

1.辦理相關就業輔⯵工作或活動相關資料
Ƌ含活動時間˚地點˚參加人員⏴冊˚
活動流程˚照片等ƌ˛
2.職場體驗合作單ἴ提供⯯業指⯵之人員
⏴冊˚課程或⅝他ⅎ容資料˛˩以系統
為主˪，並檢附簽柿單˛
3.以ᷱ皆須檢附參訓⏴冊Ƌ系統列印ƌ˛

94

經岢編列之標準Ƌ12/13ƌƝ

�職場體驗訪視
�校ⅎ編∝人員
�證照報⏴岢

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ

提醒濣
1.就業輔⫌諮詢Ʊ就業輔⫌講ⵥ

籍1)輔⫌工作活動㯿程
籍字)活動簽到冊Ʊ照䄅

字.職場體驗合作單位提供專業指⫌
籍1)職場體驗課程的指⫌㯿程
籍字)相關的職場體驗課程資料
籍敘)職場體驗課程之簽到冊
籍教)領據需註明為哪位業界督⫌人

員請領濕勿用公司⋋義Ʋ
敘.講師或業界督⫌人員請領孹用濕

以⼀⫍時1,600元/時計算Ʋ

○○○○就業學程
總就業輔⯵活動/

職場體驗⯯業指⯵課程
活動時間Ɲ107⹛10㛯18日
活動地點Ɲ○○館
活動流程

時間 活動‥容

08制30~09制00 集合

09制00~12制00 ○○解說

12制00~13制00 休息

13制00~17制00 ○○解說

範例

95

曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

13 行㏽管理孹 為ᷱ開各項岢用两和10%為限Ʋ 1.支出項⽬清單˛
2.收據˛

96

經岢編列之標準Ƌ13/13ƌƝ

⊙㗪科目經核定⹊濕可減編不得增編金額濕亦
不得㯿用

⊙若為⽀付於水電孹帳單濕請附分攤表濕並
⽀用期間需與核銷期程相符

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ
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97

-行㏽管理孹之佐證文件 -
範例

總學程
支出項⽬清單

學⹛⺍Ɲ107 請款期別Ɲ第1期

○○大學
電岢 支出分攤表

序 經孹曃目 單價 數量 ⫍計 備註

1 電岢 10,000 1 10,000 9㛯~11㛯

2

两計

所屬⹛⺍㛯份Ɲ107⹛⺍10㛯份 两金額Ɲ1,000,000元

編號 學程⏴稱 分攤基準 金額 說明

1 總學程 0.5% 5,000 107大⯯就業學程-1㛯電岢

2 績學程 0.8% 8,000 107大⯯就業學程-1㛯電岢

3 政學程 0.7% 7,000 107大⯯就業學程-1㛯電岢

4 ○○大學 98% 980,000 1㛯電岢

合計 100% 1,000,000

填表人 覆核 主辦主 機關⻑官或
計人員 授權代簽人

提醒濣需檢附收據證明籍為繳孹證明單)Ʋ

98

憑證佐證文件規定暨
請款注意Ṳ項

共通核心職能課程
請參閱 計畫附件18-教

籍原始憑證)

P.98 - P.104
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-簽領領據之說明-

99

範例

 

領 款 人 

姓  名 王小明 事由或會議名稱  

服 務 單 位  職  稱  

費 用 別 
  □授課鐘點費  □出席費  □研究費  □酬勞費  □演 講 鐘 點 費 

□審查費      □校對費  □獎 金  □其他       費 

金 額 新臺幣Ȑ大寫ȑ      拾     萬  肆 仟  捌 佰     拾     元整 
應扣繳所得稅 

 

是否扣補充保費 □是，金額 ____________   

□否，身分別□低收入戶□已加入職業工會□҂達基本工資」註二) 

      」上列身分者請提供證明文件) 

註：一ǵ單次請領$22000」含)以上均扣 1.91%補充保費 
    二ǵ中低收入戶ǵ中低收入老人ǵ領取身心障礙者生活補助費或勞工保險投保薪資҂達基本工資
之 

         身心障礙者ǵ一般學士學生」四技ǵ二技)單次請領҂達$22000 者 

只限外籍ǵ華僑 

領款人填寫此欄位 

護照號碼  ۚ留證號碼或統一證號  

英文姓名  

身分證統一編號 □ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 上列款項已如數領訖 

地 址    
市

縣      
區 

鄉鎮   
里

    
鄰

莊     
路

街   段  巷    弄    號    樓   室 

連 絡 電 話  領款人簽名  

民國107年 月 日

提醒濣
1.請填寫課程⋋稱Ʊ日期Ʊ時間Ʋ
字.金額欄位㗇塗改濕須‵領人簽⋋Ʋ
敘.領據需要填寫簽領日期Ʋ

K1~K敘單元
課日期濣10/17籍᳇)
課時間濣09濣00~1字濣00 籍敘hrs)

請加註Ƽ已納入ⴲⵤ所得ƽ

-經孹分攤表之說明-

100

勞動部勞動力發展北基宜花金馬分
107年Ȩ補助大專校院辦理共通核心職能課程計畫ȩ

○○費 支出分攤表
學年度：107
學程名稱：OO學程

分攤機
關⋋稱

分攤
基準

分攤
金額 說明

勞動部勞動
力發展北
基宜花金馬

分

62.5% $3,000 同領據事由

**大學-
自籌款

35% $1,680
用自籌款

其他」雜支)
項下支出

**大學-
自行吸收

2.5% $120

合計 100% $4,800

製表人: 主辦會計人員:

範例

機官長官&
授權代簽人:

黏孺單金額與
單據相符

教 8 0 0

敘 0 0 0

黏孺單金額與
單據不相符
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曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

教 講師鐘點孹

壃助共通核心職能課程外聘講師每⯶時最高
1,600元ƞ壃助ⅎ聘講師每⯶時最高800元˛但
⏳⼀業師於⏳課程⏳時段柿⎽本項⽬經岢及⅝
他㔦府機關壃助款時，應依軍公教人員兼職岢
及揿點岢支給規定，合計不得超過前述標準˛

1.授課時間表Ƌ需搭配核
定之授課師資⏴單及核定
課程⼀覽表ƌ˛
2.簽柿單˛

101

經岢編列之標準Ƌ1/2ƌƝ

⊙務必附簽領單據或轉帳證明
⊙所授課程及師資需與核定‥容相符籍需與系統

列印之課程⼀覽表⼀傲

憑證佐證文件規定暨注意事曃-專班-107學ⴲⵤ

- 講師鐘點孹之佐證文件 -

102

範例

提醒濣
1.請附核定課程表並於㗪期請領以螢光筆標註Ʋ
字.領據之講師姓⋋Ʊ領據事由須與核定課程表⼀傲Ʋ

★核定課程表濕請分別於黏⨖單-
講師鐘點孹籍外聘/‥聘)檢附Ʋ

序 課程單元 時數 授課師資
上課日期

時間
授課教室

1 D1工作願景與工作倫理 5 業界  陳oo」5)
10/05」四) 1310-1500

10/19」四) 1310-1500

10/02」四) 1310-1400

3307

2 D2群我倫理與績效表現方式 5 業界  陳oo」5)
12/14」四) 1310-1500

03/19」一) 1310-1500

3307

4206

3 D3專業精神與自我管理 6 業界  陳oo」6)
03/26」一) 1310-1500

04/02」一) 1310-1500

04/09」一) 1310-1500

4206

4 B1職場與職務之認知與溝通協調技能 5 校內  林oo」5)
12/21」四) 1310-1500

12/28」四) 1310-1500

01/04」四) 1310-1400

3307

5 B2工作團隊與團隊協作方式 5 校內  林oo」5)
12/21」四) 1310-1500

12/28」四) 1310-1500

01/04」四) 1310-1400

3307

身分別

學校名稱：oo大學
總時數 47

學程名稱：3C專班」oo學程)

學生人數：30人 核定師資

授課總時數
32

課程名稱：共通核心職能課程
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曃次 垚助曃目 垚助標準 佐證文件資料

13 行㏽管理孹 為ᷱ開各項岢用两和10%為限Ʋ 1.支出項⽬清單˛
2.收據˛

103

經岢編列之標準Ƌ2/2ƌƝ

⊙㗪科目經核定⹊濕可減編不得增編金額濕亦
不得㯿用

⊙若為⽀付於水電孹帳單濕請附分攤表濕並
⽀用期間需與核銷期程相符

憑證佐證文件規定暨注意事曃-大專-107學ⴲⵤ

-行㏽管理孹之佐證文件 -

總科系
支出項⽬清單

學⹛⺍Ɲ107 請款期別Ɲ第1期

○○大學
電岢 支出分攤表

序 經孹曃目 單價 數量 ⫍計 備註

1 電岢 10,000 1 10,000 9㛯~11㛯

2

两計

所屬⹛⺍㛯份Ɲ107⹛⺍10㛯份 两金額Ɲ1,000,000元

編號 學程⏴稱 分攤基準 金額 說明

1 總科系 0.5% 5,000 107共通核心職能課
(A科系)-1㛯電岢

2 績科系 0.8% 8,000 107共通核心職能課
(B科系)-1㛯電岢

3 政科系 0.7% 7,000 107共通核心職能課
(C科系)-1㛯電岢

4 ○○大學 98% 980,000 1㛯電岢

合計 100% 1,000,000

填表人 覆核 主辦主 機關⻑官或
計人員 授權代簽人

提醒濣需檢附收據證明籍為繳孹證明單)Ʋ

104

範例
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105

⅝他注意Ṳ項

大專就業學程

P.105 - P.110

扣款項⽬
 修畢各曃課程之應屆畢業生㗨達15人Ʋ

按分署核定壃助金額之⼗五分之⼀乘ᷱ不足人

數扣減，⯶數點以ᷲ四捨五入計˛

 學校自䬊款⽀付金額㗨達核定金額Ʋ

按分署核定壃助金額乘ᷱ(1-學校自䰳款支用比率)

如第ṳ期款不足扣減時，應自分署通知日起⼗四日ⅎ

繳回差額款項˛

106

‴他注意事曃-大專-107學ⴲⵤ籍1/教)
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 修畢各項課程之應屆畢業⽣人數應達15人˛修畢，指⅞婙
項課程成严者，不包含零分˛

 前項規定人數不得以修習學校輔系˚⅝他學分學ἴ學程之
相⏳課程或過去⹛⺍曾參加相⏳課程之參訓學⽣折抵˛

 ⎾壃助單ἴ申請結報第2期壃助款時，應執行職場體驗課
程完竣，且⅝訓練期間不得ἵ於120⯶時˛

 各項⽬經岢除行㔦管理岢外，得相互流用，⅝比例以各項
⽬20%為ᷱ限˛

 行㔦管理岢核銷金額不得超過各項岢用核銷两和10%˛

107

‴他注意事曃-大專-107學ⴲⵤ籍字/教)

本注意Ṳ項未規範之項⽬，不得另立⏴⽬支柿˛

⏳⼀實習學⽣進行教育部校外實習課程計畫及壃助大⯯校院辦理就業
學程計畫職場體驗課程，如㛰⏳⼀時段於⏳⼀Ṳ業單ἴ進行者，⯮視
為重複申請，婙學程職場體驗之相關壃助經岢，依參訓學⽣人數與重
複人數之比率予以繳回

勞動部人員於勞動部⦻姾˚壃助或合辦之⺠間⛿體辦理之各項⮊⯵˚
觀摩及訓練研習等活動擔任講⺎並支柿揿點岢者，每㛯不得超過8⯶時
Ƌ節ƌ˛

 各項原始憑證之抬頭為學校…銜Ʋ

學校申請撥款之柿據抬頭為Ƽ勞動部勞動力䔺展署北基宜花金馬分署ƽ

108

‴他注意事曃-大專-107學ⴲⵤ籍敘/教)
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 經岢支用標準需符合107學⹛⺍˥壃助大⯯校院辦理就業學程
計畫˦及˥勞動部勞動力䙣展署⼀般常用經岢編列標準及結報
應行注意Ṳ項˦規定˛

 學校自䰳款之編列與支用應⯯款⯯用，並佐證說明⅝支用於本
計畫及參訓學員所需，若未依規定使用者，則依自䰳款未用罄
完畢之扣款機∝，按比例扣減核定壃助金額˛

 各校忨件˚壃件作業情形⯮列入108ⴲⵤ計畫申請之Ƽ行㏽配
合分數ƽ

 於3㛯底未完成核銷壃件之學程，⯮䙣文通知最後壃件截㭉日，
逾期不予受理Ʋ

109

‴他注意事曃-大專-107學ⴲⵤ籍教/教)

申請107學ⴲⵤ第1期款核銷

申請核銷截㭉日Ɲ於107ⴲ1字㗆5日籍᳇)前辦理˛

以校為單ἴ䙣文凚㗪分署申請˛

公文⎾文者Ɲ
Ȩ勞動部勞動力䙣展署北基宜花金馬分署ȩ

寄忨地址Ɲ
24219新北市新莊區中⹚路439號南棟3樓

收件者Ɲ
創⮉基地 大⯯就業學程 林佳臻⯶姐 收

110
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111

⅝他注意Ṳ項

共通核心職能課程

P.111 - P.115

扣款項⽬
 獲得結訓證書或學分證明書㗨達15人Ʋ

不壃助管理岢，申請科系並停權1⹛˛

 學校自䬊款⽀付金額㗨達核定金額Ʋ

按行㔦管理岢乘ᷱ(1-學校自䰳款支用比率)，應依比率

扣除行㔦管理岢，扣減金額凚多扣減凚核定行㔦管理

岢壃主額⺍用罄為㭉˛

112

‴他注意事曃-專班-107學ⴲⵤ籍1/敘)
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• 符合結訓資格者濣

 參訓學員成䳼及格者Ʋ

 參訓學員缺課時數㗨超過共通核心職能課程

䳻時數籍教8⫍時)之四分之⼀者Ʋ

• 述條件皆符合者濕學校應䔺給結訓證書或學分證明書

113

‴他注意事曃-專班-107學ⴲⵤ籍字/敘)

 本注意Ṳ項未規範之項⽬，不得另立⏴⽬支柿˛

 學校自䰳款之編列與支用應⯯款⯯用，並佐證說明⅝支用於本計
畫及參訓學員所需，若未依規定使用者，則依自䰳款未用罄完畢
之扣款機∝，按比例扣除管理岢，扣減金額凚多扣減凚核定管理
岢壃助額⺍用罄為㭉˛

 經岢支用標準需符合107學⹛⺍˥壃助大⯯校院辦理就業學程計
畫˦及˥勞動部勞動力䙣展署⼀般常用經岢編列標準及結報應行
注意Ṳ項˦規定˛

 各項原始憑證之抬頭為學校…銜Ʋ

 學校申請撥款之柿據抬頭為Ƽ勞動部勞動力䔺展署北基宜花金馬
分署ƽ

114

‴他注意事曃-專班-107學ⴲⵤ籍敘/敘)
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申請107學年度共通專班核銷

申請核銷截止日：課程辦理完竣後⼀個⽉內。

以校為單位發文至本分署申請。

公文受文者：
勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署

寄送地址：
24219新北市新莊區中平路439號南棟3樓

收件者：
創客基地大專就業學程 林以硯小姐收

115
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