校外參加研習核銷注意事項：

一、參加校外研習申請表、研習結案報告請用電腦打字。
二、核銷時檢附

１參加校外研習申請表。

２研習結案報告，請詳述，切勿只填寫大網或議程。
（研習結案報告請先上傳，學校首頁-->研討開會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），上傳的檔案名稱＝研習活動名稱＋姓名，以免內容被他人覆蓋。

３研習相關資料（講義、評論內容等相關資料封面及目錄頁）

４發表論文者，請全文影印。
５黏貼好憑證，請相關人員簽章及簽日期。
校內舉辦研習核銷注意事項：

一、校內研習申請表共４頁（各欄位請確實填寫及簽章，並請先送人事室）。
二、校內研習紀錄請詳實記錄並請先上傳（學校首頁-->研討開會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），上傳的檔案名稱=研習活動名稱＋姓名，以免內容被他人覆蓋。。
三、檢附出席人員簽到單(各類人員要分開做簽到單，例如職員簽一張，教師簽一張、學生一張，但各項費用只獎助本校教師)、活動照片（儘量）、演講內容、研習紀錄（記錄者、單位主管簽章要簽名）。
四、粘貼好核銷的憑證（黏貼憑證用紙不用貼公文查詢條碼）並簽好章及簽日期
五、各項費用請依本校｢舉辦校內研習各項費用規定｣辦理，且要合理的核銷。
例一、支付為專題演講，單據的核銷就應為專題演講費，並依職級給付。
例二、支付為便當費，便當數與參加人數要相符。
例三、支付為印刷費，印刷的費用與成品要等值（例如一般裝訂費一本約20～30元，黑白頁數20頁，一本成本約40～60元）。
六、各項費用只能獎補助本校專任教師。
