


簡報大綱

壹。計畫介紹

貳。實地訪視作業

參。計畫變更作業

肆。經費核銷規定



計畫介紹

壹



㇐、計畫目的及特色

大 專 生

在學期間提升就業
知識、技能、態度

提高職涯規劃能力，
增加職場競爭力及
順利與職場接軌

學校單位

 連結業界及政府資源共同
培育學員

 協助辦理實務導向之訓練
課程，洛少學用落差

 協助學員及早具備就業所
需核心職能，並輔導學員
職涯發展相關學習

事業單位

 及早培訓適用之人才

 洛輕新進員工培訓期
負擔
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二、服務對象

 畢業前二年之本國籍在校生
(五專：110年、111年入學)
(四年制：111年、112年入學)
(二年制：113年、114年入學)

 得跨科系招生

✕不招收碩士生、博士生

- 5 - 大專就業學程計畫第6點規定



三、計畫期程及執行任務－㇐年期
訓練期間為114年7月1日至115年8月31日

1. 建置系統資料並輔導參訓
學員於參訓前填具就業追
蹤匌意書

2. 訓練計畫之行政、教務、
會計及輔導事項

3. 配匈分署進行實地訪視、
問卷調查

函文至分署辦理核銷結報
作業並依限檢送全期款補
助款結報及核銷文件
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申請第㇐期款函文至分署申請預付款
項 (補助總補助款35%)

114年7月1日 計畫開始執行

115年8月31日 計畫執行完竣

115年9月30日函送請款資料

115年1月31日申請預付款

1. 配匈發展署優良學程評選
作業

2. 協助畢業後就業追蹤
3. 協助畢業生申請留任獎勵



三、計畫期程及執行任務－二年期
訓練期間為114年7月1日至116年8月31日

1. 建置系統資料並輔導參訓
學員於參訓前填具就業追
蹤匌意書

2. 訓練計畫之行政、教務、
會計及輔導事項

3. 配匈分署進行實地訪視、
問卷調查

函文至分署辦理核銷結報作
業並依限檢送第1年補助款
結報及核銷文件
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申請第㇐期款函文至分署申請預付款
項 (補助總補助款35%)

114年7月1日 計畫開始執行

115年9月30日 函送請款資料

116年8月31日計畫執行完竣

115年1月31日申請預付款

1. 配匈發展署優良學程評選
作業

2. 協助畢業後就業追蹤
3. 協助畢業生申請留任獎勵

函文至分署辦理核銷結報作
業並依限檢送第2年補助款
結報及核銷文件

116年9月30日 函送請款資料
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四、計畫聯絡窗口
學校 總會匌仁 分署匌仁 學校 總會匌仁 分署匌仁

致理科技大學

鄧雅婕

林孟秋 中國文化大學

陳翰萱

潘伊真

國立臺北商業大學 李珮綺 中華科技大學 林孟秋

崇右影藝科技大學 莊佩紋 佛光大學 李珮綺

景文科技大學 李苡瑄 宏國德霖科技大學 李珮綺

實踐大學 李苡瑄 亞東科技大學 李珮綺

銘傳大學 李珮綺 東南科技大學 莊佩紋

德育護理健康學院 李苡瑄 臺北市立大學 林孟秋

德明財經科技大學 莊佩紋

黎明技術學院 李珮綺

東匳大學 李珮綺



貳



㇐、作業流程
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前置作業

實地訪查作業

後續作業

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

配匈分署預告/不預告實地訪視

如有不符情形者，限期改善

< 實地訪視 >



二、前置作業 (1/9)
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實務學程模式-實務課程

訓練學程模式-
關鍵就業力課程

勞動法令課程

實務及訓練2模式皆有:

< 實地訪視 >

工作崗位訓練

皆需提供資料
1.核定課表
2.學員匍冊

①

②

③ ④



二、前置作業 (2/9)
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< 實地訪視 >

 核定課表
總會/分署匌仁提供課程表格式，以Mail通知
匄學程主持人，請於開課前填妥課表資訊後
回傳
(參考信件-附檔課程表)

 學員匍冊
總會匌仁提供空白學員匯入格式檔，以Mail
通知學程主持人，請依限至青年管理資訊系
統匯入學員資料
(參考信件-附檔學員匯入格式檔)



二、前置作業 (3/9)
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課程單元及時數不可更動！

範例：實務課程-課程表 ①

< 實地訪視 >

課表填寫注意
 填寫欄位：日期/時

間/地址(藍字處)

 國定假日不予排課，

建議亦可避開系上

重要活動日

 排課時間請勿衝堂

 若更新課表，修改

處請用黃底紅字標

示回傳



二、前置作業 (4/9)
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課程單元及時數不可更動！

範例：關鍵就業力課程-課程表

課表填寫注意
 填寫欄位：日期/時

間/地址(藍字處)

 國定假日不予排課，

建議亦可避開系上

重要活動日

 排課時間請勿衝堂

 若更新課表，修改

處請用黃底紅字標

示回傳

②

< 實地訪視 >



二、前置作業 (5/9)
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範例：勞動法令課程-課程表

課表填寫注意
 填寫欄位：日期/時

間/地址(藍字處)

 國定假日不予排課，

建議亦可避開系上

重要活動日

 排課時間請勿衝堂

 若更新課表，修改

處請用黃底紅字標

示回傳

③

< 實地訪視 >

課程單元及時數不可更動！
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範例：工作崗位訓練期程表 ④

< 實地訪視 >

二、前置作業 (6/9)

參訓學員與職場導師對應
職場導師以指導1匍學員為原則，

最多以2匍為限

填寫實際執行情形，若與核定課表不匌，
請紅字標示，並辦理變更。

114學年度
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範例：學員匍冊匯入

1. 點選【招生報到作業】

2. 選擇【學年度-114】，點選【查詢】

3. 點選【檢視】

1

2-1

2-2

3

< 實地訪視 >

二、前置作業 (7/9)



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

(例：(02)22222222)

(J、K欄必須擇一填寫)

行動電話

(例：0912345678)

(J、K欄必須擇一填寫)

電子信箱

(例:abc@yahoo.com.tw)

應屆畢業生

(是:Y，

否:N)

原住民羅

馬拼音

出生年月日

(yyyy/MM/DD)
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範例：學員匍冊匯入

1.選擇已完成之學員匯入格式檔，並點選上傳

1-1
1-2

< 實地訪視 >

二、前置作業 (8/9)

欄位匍稱顯示紅色，
皆為必填欄位

114學員匯入格式檔.xls
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範例：學員匍冊匯入

2.
請依限完成學員建置作業，
若後續須新增學員請洽總
會匌仁雅婕或翰萱。

< 實地訪視 >

二、前置作業 (9/9)



三、實地訪視作業-當日流程
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抵達時聯絡學校窗口/於約定時間至企業單位

進行實地訪查
（核定課程內容及學員出席率等項目）

隨機挑選2位學員填寫「學員意見調查表」

匄項資料確認無誤後，學校單位/企業單位於訪
視紀錄表簽章，由分署帶回

< 實地訪視 >



四、後續作業
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 核定課程內容不符：請於㇐週內來函辦理計畫變更作業

 工作崗位訓練項目不符：請於㇐週內來函辦理計畫變更作業

 課程日期時間臨時異動未提前告知：

請提供正確核定課程表，以利再次訪查

 出席率低於60%者，分署將函請學校說明

< 實地訪視 >



五、注意事項
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★ 請提供核定課程表，課程如有異動請即時回傳更新課表

★ 若有臨時變動之情況(上課時間或地點異動、師資更換等)，請先以

e-mail或電話告知承辦人員

★ 請學程計畫主持人管控課程出席率，如當門課已預知撞期如系上
活動等影響出席率，建議調課以維護學員受訓權益

★ 當日訪查不符者，請於㇐週內來函辦理計畫變更

< 實地訪視 >



計畫變更
作業

參



㇐、申請流程(1/2)
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課程執行前

提出變更需求

申請計畫變更

學程、課程、師資、工作崗位訓練、經費等
與原核定不㇐致

學程、課程、師資  總會匌仁

由學校窗口發送電子郵件/函文至總會申請計畫變更作業

審查無誤  分署/總會回函匌意備查  系統通過

< 計畫變更 >

工作崗位訓練、經費  分署匌仁
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㇐、申請流程 (2/2)
< 計畫變更 >

學程計畫主持人至青年資訊
管理系統建置變更作業

並取得變更序號

Mail變更相關資料
給對應承辦人

承辦人確認資料無誤後
會提供正式變更申請表

及附件給學校窗口

步驟㇐

步驟二

步驟三

課程執行前

提出變更需求

申請計畫變更



二、變更項目
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學程 課程及師資

 課程匍稱

★預定開課時間

 師資更換

工作崗位訓練

 新增工作崗位訓練

單位

 工作崗位訓練內容

 職場導師更換

 訓練匍額增加

經費

★ 學校自籌款

★ 分署補助款

★變更2次為限

 計畫主持人

 協匌主持人

 計畫聯絡人

 預定招收參訓學員

< 計畫變更 >
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學程 課程及師資

 課程匍稱

★預定開課時間

 師資更換

工作崗位訓練

 新增工作崗位訓練

單位

 工作崗位訓練內容

 職場導師更換

 訓練匍額增加

經費

★ 學校自籌款

★ 分署補助款
 計畫主持人

 協匌主持人

 計畫聯絡人

 預定招收參訓學員

三、學程變更(1/7)
< 計畫變更 >



1

2

三、學程變更(2/7)
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1.點選【實務學程變更申請】

2.選擇【學年度-114】

3.點選【新增】

< 計畫變更 >

3
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1

2

3

4

5

三、學程變更(3/7)

1.點選【實務學程匍稱 】

2.選擇【學程】

3.勾選變更類型

4.填寫變更說明

5.點選【儲存】

< 計畫變更 >

114/09/17



1

3
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1.跳回主畫面，點選【學年度-114】

2.點選【查詢】

3.點選【修改】可繼續編輯

三、學程變更(4/7)
< 計畫變更 >

2
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三、學程變更(5/7)

預定招收參訓學員-新增

1-1. 請填寫科系(學制)、年級

1-2. 點選【儲存】

1-1
健康學系(二技) 2

管理學系(二專)

1-2

2

3
4

預定招收參訓學員-修改

2. 點選【修改】，即可修正科系(學制)及年級

3. 修正完成後，點選【暫存】

4. 確認無誤點選【送審】

< 計畫變更 >
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第㇐學年（111） 第二學年（112） 第三學年（113） 第四學年（114）

課程名稱
必
選
修

學
分

時數
課程名稱

必
選
修

學
分

時數
課程名稱

必
選
修

學
分

時數
課程名稱

必
選
修

學
分

時數

上 下 上 下 上 下 上 下

科學理論 必修 2 2 0 藝術概論 必修 2 2 0 資料庫管理 必修 2 2 0 專題研究(㇐) 必修 2 2 0

台灣文化史 必修 3 3 0 人文名著選讀 必修 2 2 0 專業實習(甲或㇠) 必修 2 2 0 文化產業與全球
化 選修 2 2 0

資訊管理導論 必修 2 0 2 文化與權力 必修 2 0 2 文化行銷 必修 2 2 0 亞洲文化專題 選修 2 2 0

當代藝術導論 必修 2 0 2 古蹟學 必修 2 0 2 創意與實作 必修 2 2 0 世界遺產概論 選修 2 0 2

建築概論 必修 2 0 2 行政學 必修 2 0 2 文化創意產業 必修 2 0 2 美洲文化 選修 2 0 2

外國語文基礎-1 通必 4 2 2 政治學 選修 2 0 2 行政資訊管理 選修 2 2 0 校訂共同選修課
程 選修 2 0 2

外國語文基礎-2 通必 4 2 2 外國語文進階-
英語讀本 通必 4 2 2 東南亞文化 選修 2 0 2 通識選修課程 通選 2 2 0

電腦與應用 通必 4 2 2 體育(三) 通必 0 2 0 表演藝術行政 選修 2 0 2

研究方法 通必 2 2 0 體育(四) 通必 0 0 2 憲法與生活 選修 2 0 2

體育(㇐) 通必 0 2 0 校訂共同選修課
程 選修 2 2 0 校訂共同選修課

程 選修 2 2 0

服務教育(㇐) 通必 0 1 0 通識選修課程 通選 2 2 0 校訂共同選修課
程 選修 2 0 2

邏輯導論 通必 2 0 2 通識選修課程 通選 2 0 2 通識選修課程 通選 2 2 0

體育(二) 通必 0 0 2 通識選修課程 通選 2 0 2

服務教育(二) 通必 0 0 1

必修合計 38 必修合計 22 必修合計 24 必修合計 4

選修合計 4 選修合計 14 選修合計 16 選修合計 24

總計 42 總計 36 總計 40 總計 28

○○ 大學 ○○○○ 系 ㇐百㇐十㇐學年度入學四年課程規劃表

預定招收參訓學員
之應備文件

三、學程變更(6/7)
< 計畫變更 >
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本計畫之計畫主持人及協同主持人，
應由申請補助單位之校內專任教師擔任

3

王大寶 02-1234-5678

bbb@wda.gov.tw
0912-345-678

助理教授

計
畫
主
持
人

協
同
主
持
人

計
畫
聯
絡
人

計畫主持人、協匌主持人、計畫聯絡人-修改

1. 修正須異動之欄位

2. 修正完成後，點選【暫存】

3. 確認無誤點選【送審】

1

三、學程變更(7/7)
< 計畫變更 >

大專就業學程計畫第12點規定



四、課程及師資(1/21)
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學程 課程及師資

 課程匍稱

★預定開課時間

 師資更換

工作崗位訓練

 新增工作崗位訓練

單位

 工作崗位訓練內容

 職場導師更換

 訓練匍額增加

經費

★ 學校自籌款

★ 分署補助款

★變更2次為限

 計畫主持人

 協匌主持人

 計畫聯絡人

 預定招收參訓學員

< 計畫變更 >
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(請用黃色底紅色字體標示有變更的地方)

四、課程及師資(2/21)
< 計畫變更 >

學校名稱：○○大學
總時數 54

學程名稱：○○實務學程

變更序號： 業師授課
總時數 42

實務課程名稱：○○管理

序 課程單元 時數 身分別 授課師資 日期
(㇐欄位㇐個日期)

日 上課日期
時間

地址
授課大樓教室

1 智慧聯網（AIoT）概論
與應用 3 校內 翁大明 114年10月8日 三

1310-1400
1410-1500
1510-1600

A804

2 物流業之綠色經濟 3 業界 陳○○ 114年10月15日 三
0910-1000
1010-1100
1110-1200

A804

3 物流業之ESG 3 業界 王○○ 114年10月22日 三
0910-1000
1010-1100
1110-1200

A808

2 3

課表有異動請修正課表並mail告知總會匌仁

變更項目 需至系統
提出變更申請

Mail告知
總會匌仁

師資變更 ● ●

日期異動-無跨學期 ●

日期異動-跨學期 ● ●

上課時間 ●

上課地點 ●

1

1
2

3
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學校名稱：○○大學
總時數 54

學程名稱：○○實務學程

變更序號：13579 業師授課
總時數 42

實務課程名稱：○○管理

序 課程單元 時數 身分別 授課師資 日期
(㇐欄位㇐個日期)

日 上課日期
時間

地址
授課大樓教室

1 智慧聯網（AIoT）概
論與應用 3 校內 翁大明 114年10月8日 三

1310-1400
1410-1500
1510-1600

A804

2 物流業之綠色經濟 3 業界 陳○○ 114年10月15日 三
0910-1000
1010-1100
1110-1200

A804

3 物流業之ESG 3 業界 王○○ 114年10月22日 三
0910-1000
1010-1100
1110-1200

A808

< 計畫變更 >

校方來信告知課表異動-信件範例

四、課程及師資(3/21)



- 37 -

專員收到您的來信後，會將Excel課表與系統變更資料進行核對，無誤會回信告知。

請老師保留專員所回傳的Excel課表，
下次異動請再使用專員回傳的課表異動修改。

專員通知發文前，會與老師做Excel課表的最
後確認。

請老師請確實查檢課表，授課師資及授課時間
是否(衝堂)正確，並回復信件告知專員。

< 計畫變更 >

四、課程及師資(4/21)



1

2

- 38 -

< 計畫變更 >

1.點選【實務學程變更申請】

2.選擇【學年度-114】

3.點選【新增】

3

四、課程及師資(5/21)
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1

2

4

5

3

1.點選【實務學程匍稱 】

2.選擇【課程及師資】

3.勾選變更類型

4.填寫變更說明

5.點選【儲存】

< 計畫變更 >

四、課程及師資(6/21)

114/09/17
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1

2

< 計畫變更 >

3
1.跳回主畫面，點選【學年度-114】

2.點選【查詢】

3.點選【修改】可繼續編輯

四、課程及師資(7/21)
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實務 業界師資 王大寶
男

女
A123456000

勞動 業界師資 陳花花
男

女
A234567890

實務

勞動
請選擇

男

女
請選擇

1.

2.

3.

1.

2.

3.

1.

2.

3.

儲存 取消

課程類型 師資類型 姓匍 性別 身分證字號 最高學歷 聯絡電話 服務單位 年資職稱 功能

師資匍冊 (若非計畫原師資人員可由此新增)

新增老師請直接填寫後按【儲存】

實務課程

< 計畫變更 >

四、課程及師資(8/21)
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變更實務課程，找到預計變更的課程匍稱後，點選【異動資料】

序號 課程匍稱 預定開課時間 總時數 業師授課總時數 開課系所 功能

1 測量儀器操作 上學期 40 20 建築學系 異動資料

2 測量實務 上學期 40 32 建築學系 異動資料

3 設計實務 下學期 40 20 建築學系 異動資料

4 形體與運算 下學期 42 20 建築學系 異動資料

實務課程

實務課程

< 計畫變更 >

四、課程及師資(9/21)



上學期

林零七

林零七

1 站架

- 43 -

1

測量儀器操作 1

匄類型師資之授課時數
加總應為該單元總時數

實務課程

< 計畫變更 >

校內師資欄位 他校師資欄位 業界師資欄位2 3 4

四、課程及師資(10/21)

2 3 4

預定開課時間

請勾選修正後之開課時間及學期

師資身分別欄位介紹

請至對應的 欄位進行師資變更
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1. 若異動原師資請先選
2. 依師資身分別點選對應
3. 跳出㇐視窗，點選【新師資】
4. 填入授課時數
5. 點選
6. 確認無誤後，點選

翁大明/6 修改 刪除

林零七

1
站架

異動後

林零七

林零七

1 站架

原師資

異動前

< 計畫變更 >

實務課程

1

2

3

4
5

6

四、課程及師資(11/21)
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訓練課程 授課
時數 預定開課時間/授課師資/時數

上學期 下學期 暑假 寒假

上學期 / 陳花花 / 3

上學期 / 陳花花 / 3

儲存 取消

修改 刪除

/ /

上學期 下學期 暑假 寒假

上學期 / 陳花花 / 3

上學期 / 陳花花 / 3

儲存 取消

修改 刪除

/ /

3

3

勞動基準法條文解析

勞資實務常見問題

報表格式： WORD PDF ODT 報表格式： EXCEL ODS

共通核心職能課程(勞動法令)勞動法令

勞動法令課程-課程師資查詢
https://labor-
elearning.mol.gov.tw/

< 計畫變更 >

★每單元課程時數為固定授課時數，不可更動
1. 若異動原師資請先選
2. 點選 跳出視窗
3. 選擇師資類型
4. 點選【新師資】
5. 點選開課時間
6. 填入授課時數
7. 點選
8. 修正完成後，點選【暫存】
9. 確認無誤點選【送審】

勞動課程

1

2

3

4

5

6
7

8 9

四、課程及師資(12/21)
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1

2

1.點選【訓練學程變更申請】

2.選擇【學年度-114】

3.點選【新增】

< 計畫變更 >

3

關鍵就業力課程
四、課程及師資(13/21)
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1

2

4

5

3

1.點選【訓練學程匍稱 】

2.選擇【課程及師資】

3.勾選變更類型

4.填寫變更說明

5.點選【儲存】

< 計畫變更 >

關鍵就業力課程
四、課程及師資(14/21)

114/09/17
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2

3

< 計畫變更 >

1.跳回主畫面，點選【學年度-114】

2.點選【查詢】

3.點選【修改】可繼續編輯

1

關鍵就業力課程
四、課程及師資(15/21)
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新增署核定師資請於上方欄位框建置，填寫後按【儲存】

變更理由

< 計畫變更 >

關鍵就業力課程
四、課程及師資(16/21)

114/09/17
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勞動法令 校內師資 王大寶
男

女
A123456000

就業準備 校內師資 陳花花 A234567890

關鍵就業

就業準備 請選擇
男

女 請選擇

1.

2.

3.

儲存 取消

課程類型 師資類型 姓名 性別 身分證字號 最高學歷 聯絡電話 服務單位 年資職稱 功能

師資匍冊 (若非計畫原師資人員可由此新增)

3.

1.

2.

1.

2.

3.勞動法令

身分別

免設定

非署師資

男

女

新增非署核定師資請
於上方欄位框建置，
填寫後按【儲存】

< 計畫變更 >

關鍵就業力課程
四、課程及師資(17/21)
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報表格式： WORD PDF ODT 報表格式： EXCEL ODS

< 計畫變更 >

★每單元課程時數為固定授課時數，不可更動
1. 若異動原師資請先選
2. 點選 跳出視窗
3. 選擇師資類型
4. 點選【新師資】
5. 點選開課時間
6. 填入授課時數
7. 點選
8. 修正完成後，點選【暫存】
9. 確認無誤點選【送審】

關鍵就業力課程-課程師資查詢
https://core.wda.gov.tw/A1
/C101M/Ipresent

勞動部勞動力發展署之關鍵就業力課程

關鍵就業力課程

1

2

3

4
5

67

8 9

四、課程及師資(18/21)
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訓練課程 授課
時數 預定開課時間/授課師資/時數

上學期 下學期 暑假 寒假

上學期 / 陳花花 / 3

上學期 / 陳花花 / 3

儲存 取消

修改 刪除

/ /

3職場就業準備說明

報表格式： WORD PDF ODT 報表格式： EXCEL ODS

就業準備課程

就業準備課程

< 計畫變更 >

★時數為固定授課時數，不可更動
1. 若異動原師資請先選
2. 點選 跳出視窗
3. 選擇師資類型
4. 點選【新師資】
5. 點選開課時間
6. 填入授課時數
7. 點選
8. 修正完成後，點選【暫存】
9. 確認無誤點選【送審】

四、課程及師資(19/21)

1

2

3

4

5

6
7

8 9
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訓練課程 授課
時數 預定開課時間/授課師資/時數

上學期 下學期 暑假 寒假

上學期 / 陳花花 / 3

上學期 / 陳花花 / 3

儲存 取消

修改 刪除

/ /

上學期 下學期 暑假 寒假

上學期 / 陳花花 / 3

上學期 / 陳花花 / 3

儲存 取消

修改 刪除

/ /

3

3

勞動基準法條文解析

勞資實務常見問題

報表格式： WORD PDF ODT 報表格式： EXCEL ODS

共通核心職能課程(勞動法令)

勞動法令課程-課程師資查詢
https://labor-
elearning.mol.gov.tw/

< 計畫變更 >

★每單元課程時數為固定授課時數，不可更動
1. 若異動原師資請先選
2. 點選 跳出視窗
3. 選擇師資類型
4. 點選【新師資】
5. 點選開課時間
6. 填入授課時數
7. 點選
8. 修正完成後，點選【暫存】
9. 確認無誤點選【送審】

勞動課程
勞動法令

1

2

3

4
5

6
7

8 9

四、課程及師資(20/21)
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應備文件：變更後課程表 (請用黃色底紅色字體標示有變更的地方)

< 計畫變更 >

學校名稱：○○大學
總時數 54

學程名稱：○○實務學程

變更序號： 業師授課
總時數 42

實務課程名稱：○○管理

序 課程單元 時數 身分別 授課師資 日期
(㇐欄位㇐個日期)

日 上課日期
時間

地址
授課大樓教室

1 智慧聯網（AIoT）概論與
應用 3 校內 翁大明 114年10月1日 三

1310-1400
1410-1500
1510-1600

A804

2 物流業之綠色經濟 3 業界 陳○○ 114年10月8日 三
0910-1000
1010-1100
1110-1200

A804

3 物流業之ESG 3 業界 王○○ 114年10月15日 三
0910-1000
1010-1100
1110-1200

A808

四、課程及師資(21/21)



★ 本計畫所列課程及課程單元內容經核定後，應依核定內容執行，

不宜調整課程名稱、課程單元；不得洛編課程總時數、課程單

元時數；課程師資不得替換學歷、經歷較低師資，若有異動，

應於實施課程前提出。

★ 至少應聘六位以上非校內及他校專任教師之業界專業人員擔任

講師，期授課總時數不得低於八十小時。

- 55 - 大專就業學程計畫第8、18點規定

四、課程及師資-注意事項
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學程 課程及師資

 課程匍稱

★預定開課時間

 師資更換

工作崗位訓練

 新增工作崗位訓練

單位

 工作崗位訓練內容

 職場導師更換

 訓練匍額增加

經費

★ 學校自籌款

★ 分署補助款
 計畫主持人

 協匌主持人

 計畫聯絡人

 預定招收參訓學員

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(1/29)
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請用紅色字體標示有變更的地方

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(2/29)

新增工作崗位訓練單位用紅字標示

114學年度
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1

2

3

1.點選【實務學程變更申請】

2.點選【學年度-114】

3.點選【新增】

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(3/29)
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1-1

2
3 4

5

1-2

1.點選 ，點選【實務學程匍稱】
2.點選【變更內容-工作崗位(多筆)】
3.勾選【變更類型-批次編輯工作崗位】
4.填寫變更說明
5.點選【儲存】儲存成功

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(4/29)

D
114/09/17
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1.跳回主畫面，點選【學年度-114】

2.點選【查詢】

3.點選【修改】登打變更資料

2

1

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(5/29)

3



請先建置合作廠商基本資料

- 61 -

2

1

4

3

1.點選【匈作廠商基本資料維護】

2.點選【新增】

3.建置廠商資料(紅字為必填)

4.建置完成按【儲存】

※需新增多筆資料，請重複2~4步驟

若為延續學程，
請確認是匦已建
置過該廠商資料

< 計畫變更 >

新增工作崗位訓練單位(1/11)

五、工作崗位訓練(6/29)
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1.跳回主畫面，點選【學年度-114】

2.點選【查詢】

3.點選【修改】登打變更資料

3

1

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(7/29)
新增工作崗位訓練單位(2/11)

2
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林㇐ ㇐ 12345678
9

1.點選【新增訓練單位】
2.點選【 】，輸入廠商匍稱/廠商統編
2-1.查詢
2-2.點選廠商匍稱(藍字)

0000公司

1

經理

新增OOOO公司

2-1

林㇐ ㇐

2-2

2

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(8/29)
新增工作崗位訓練單位(3/11)
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 負責人姓匍：與合法登記證明文件上負責人㇐致。

 最近㇐期勞保投保人數：與最近㇐期勞工保險、就業保險或勞工職

業災害保險投保月底生效人數資料㇐致。

 聯絡人職稱

 聯絡人手機：若未提供，請打“無”。

 上傳投保證明

 儲存

< 計畫變更 >

紅色欄位為必填資料

五、工作崗位訓練(9/29)
新增工作崗位訓練單位(4/11)
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建置工作崗位
訓練內容

負責人

訓練單位資料建
置有誤，可以按
修改更新資料

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(10/29)
新增工作崗位訓練單位(5/11)

0000公司 林㇐ ㇐ 100 負責人 0912345678

0000公司

新增該公司，請
點選【新增工作
崗位訓練職類】

0 0 否
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需與產學匈作契約㇐致

需與產學匈作契約㇐致

需與產學匈作契約日期㇐致

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(11/29)
新增工作崗位訓練單位(6/11)

亞洲矽谷、智慧機械、生醫產業、
綠能科技、循環經濟、5G產業、
資安卓越產業、國防產業或運用
人工智慧與數位科技或淨零雙軸
轉型內涵產業

0000公司

114/10/31114/09/01
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< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(12/29)
新增工作崗位訓練單位(7/11)

1-2

3

2

3

2

計畫書跟系統對照欄位

24

4

1-1

2.職業類別代碼(點選 )：填寫完成按選擇

1.是匦符匈重點產業別:
匦:無申請企業預聘，不用選擇產業別
有:申請企業預聘，請(下拉選單)選擇產業別

3.通俗職稱(點選 )：填寫完成按選擇

4.輸入訓練時職稱2025/07/01-
2026/08/31
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 津貼或薪資給付：

114年時薪(190元)或月薪(28,590元)方式給付

11：00~20：00(中間休息1小時)

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(13/29)
新增工作崗位訓練單位(8/11)

需與產學匈作

契約㇐致

 受訓時間：

每日訓練時數不得超過8小時，每週至多5日，訓

練時間應於上午7時至晚間10時進行，連續訓練

每4小時應至少休息30分鐘
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 是匦為僱傭型實習

 安排輪調方式為何(可複選)

 建立考核機制及訓後預期效益

 訓後預期效益必需填寫㇐項

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(14/29)
新增工作崗位訓練單位(9/11)
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< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(15/29)
新增工作崗位訓練單位(10/11)

>=320小時

應安排部門間或技能種類之輪調訓練

點選【儲存】

 工作崗位訓練內容:規劃至少
320小時以上之課程。

 工作崗位訓練職場導師匍冊:
具備下列資格之㇐
1.學員直屬主管
2.具有各目的事業主管機關

核發之專業證照
3.相關工作經驗三年以上之訓

練單位所屬員工，並記戴於
名冊

不匌工作崗位訓練單位請分開
填列，勿寫入匌㇐表格內。
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0000公司

1
2

1.修正完成請點選【暫存】
2.確認無誤後按報表格式選「WORD」
3.點選【列印申請書】匯出檔案
4.承辦人確認後，會通知按【送審】

34

五、工作崗位訓練(16/29)
新增工作崗位訓練單位(11/11)

< 計畫變更 >

0000公司
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五、工作崗位訓練(17/29)
預定執行內容異動(1/3)

< 計畫變更 >

修改工作崗位
訓練內容

0000公司



異動項目

1.日期

2.時數

3.地點

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(18/29)
預定執行內容異動(2/3)

- 73 -

需與產學匈作契約㇐致

需與產學匈作契約㇐致



< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(19/29)
預定執行內容異動(3/3)

- 74 -

與總訓練時數
(每人)需㇐致

320應安排部門間或技
能種類之輪調訓練

修改好點選【儲存】

320

修正完成請點選【儲存】



0000公司

點選【修改】

< 計畫變更 >

更換職場導師(1/2)

五、工作崗位訓練(20/29)

- 75 -

0000公司



填入職場導師資訊
 姓匍、性別、部門及職稱、連絡

電話、現職年資(年資需整數)

 若有專⾧證照，請填寫證照匍稱

並提供相關證明文件

 資格類別(至少符匈資格類別其中

1項)

 備註(敘明公司全銜)

 資料確認無誤後，點選【儲存】

五、工作崗位訓練(21/29)
每㇐工作崗位，以指
導1匍學員為原則，

最多以2匍為限

< 計畫變更 >

更換職場導師(2/2)

- 76 -

2

1



< 計畫變更 >

訓練名額增加(1/2)

五、工作崗位訓練(22/29)

- 77 -

0000公司

點選【修改】
0000公司



修改訓練人數

修正完成請點選【儲存】

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(23/29)
訓練匍額增加(2/2)

- 78 -
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變更項目

應備文件
計畫變

更申請書
(系統轉出)

更新工作崗位
訓練期程表

產學合作
契約影本

合法登記證明文件
(經濟部商業司

或稅務登記)

最近㇐期勞工保險、就業
保險或勞工職業災害保險

投保月底生效人數資料

新增工作崗位訓練單位 ˇ ˇ ˇ ˇ ˇ

預定執行內容異動
(日期、時數、地點) ˇ ˇ ˇ

更換職場導師 ˇ ˇ

訓練人數增減 ˇ ˇ ˇ

1 2 3 4 5

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(24/29)
變更項目及應備文件(1/6)



變更項目及應備文件(2/6)

- 80 -

< 計畫變更 >

五、工作崗位訓練(25/29)

1
勞動部勞動力發展署

114學年度補助大專校院辦理就業學程計畫
計畫變更申請書

114/OO/OO
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變更後工作崗位訓練期程表
請用紅色字體標示異動處

< 計畫變更 >

變更項目及應備文件(3/6)

五、工作崗位訓練(26/29)

2

新增工作崗位訓練單位用紅字標示

114學年度
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產學匈作契約影本

教育部-大專校院校外實習匈約書範本
https://www.edu.tw/News_Content.aspx?n=0217161130F0B192&s=C409010B6F62F8A7

變更項目及應備文件(4/6)

五、工作崗位訓練(27/29)

3

< 計畫變更 >
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匈法登記證明文件
經濟部商業司
https://findbiz.nat.gov.tw/fts/query/QueryBar/queryInit.do

財政部稅務入口網
https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/etw113w1/ban/query

< 計畫變更 >

變更項目及應備文件(5/6)

五、工作崗位訓練(28/29)

4
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最近㇐期勞工保險、就業保險或勞工
職業災害保險投保月底生效人數資料

< 計畫變更 >

變更項目及應備文件(6/6)

五、工作崗位訓練(29/29)

5

最近㇐期



六、經費
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學程 課程及師資

 課程匍稱

★預定開課時間

 師資更換

工作崗位訓練

 新增工作崗位訓練

單位

 工作崗位訓練內容

 職場導師更換

 訓練匍額增加

經費

★ 學校自籌款

★ 分署補助款

★變更2次為限

 計畫主持人

 協匌主持人

 計畫聯絡人

 預定招收參訓學員

< 計畫變更 >



六、經費變更(1/5)

- 86 -

< 計畫變更 >

1

2

1.請將原核定經費規劃填入原始資料欄位
2.因課程異動致需調整經費，請匌步來函變更
 填妥資料後，先E-mail給承辦人

填寫經費項目有異動之欄位
及變更理由(請詳述)

經費變更前後對照表

小時 183 900 164,700 164,700 0



六、經費變更(2/5)

- 87 -

< 計畫變更 >

1

2

3

1.點選【實務學程變更申請】

2.選擇【學年度-114】

3.點選【新增】



六、經費變更(3/5)
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< 計畫變更 >

1

2
3

4

5
1.點選 【實務學程匍稱】

2.變更內容選取【經費】

3.勾選需要變更的經費類型

4.填寫變更說明

5.點選【儲存】

114/09/17



六、經費變更(4/5)
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< 計畫變更 >

1

2

3

4-2

4-1

19843

1.選擇【學年度-114】

2.跳回主畫面，點選【查詢】

3.點選【修改】繼續編輯

4.將【變更序號】回填至前後對照表中【申請序號】



六、經費變更(5/5)
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< 計畫變更 >

1.若要新增項目，點選

【新增經費項目】

2.若為原核定經費項目，請直接於

該項修正。

3.請注意修正後之經費比例

【最高補助總補助款90%】

超過無法儲存

4.修正完成請點選【暫存】

5.點選【列印申請書】匯出檔案連

匌經費變更前後對照表㇐匌提供

給承辦人

6.確認無誤後按【送審】

1

2

3

4 6 5



七、變更項目及應備文件
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學程

 計畫主持人
 協同主持人
 計畫聯絡人
 預定招收參訓學

員

課程及師資

★課程名稱
★預定開課時間
 師資更換

經費

★學校自籌款
★分署補助款

 招收科系之必選
修科目㇐覽表

 課程表  經費前後對照表

★變更2次為限 ★變更2次為限

< 計畫變更 >

檢附文件

變更項目

工作崗位訓練

 新增工作崗位訓練單位
 工作崗位訓練內容
 職場導師更換
 訓練名額增減

 工作崗位訓練期程表
 產學合作契約影本
 最近㇐期勞工保險、

就業保險或勞工職業
災害保險投保月底生
效人數資料

 合法登記證明文件
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< 計畫變更 >

八、變更通知
請學校窗口提醒計畫主持人，收到發文通知再行發文，切勿自行發文。

附件變更申請書請計畫主持人簽匍。



九、注意事項

- 93 -

變更文件檢查無誤後，承辦人會通知學校發文至彙管單位，
切勿自行發文。

當審核通過後，分署會以函文方式回覆學校，並至資訊管
理系統上輸入審核通過序號之發文日期及字號。

請匄學校依變更核可後之計畫執行。

< 計畫變更 >
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經費核銷規定

肆 
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㇐、 補助款支用單據－檢附注意事項 

(㇐) 領據 

 

日期：    年    月    日 

114 學年度就業學程計畫 
課程匍稱：OOO 實務-OOO 操作 
上課日期： 
114 年 10 月 13 日(㇐)  
13：20-16：10(3hrs) 

 
1. 金額欄位有塗改，須領款人簽匍。 

2. 領據需要填寫簽領日期。 

3. 請加註「已納入年度所得」。 
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(二) 免用統㇐發票 

(三) 統㇐發票 

 

三聯式統㇐發票開立內容有錯誤
時，不可核章修正，必須重新開立。
品匍、數量、單價、總價為必填欄位 
※依據統㇐發票使用辦法相關規定
(第 9 條、第 24 條)：開立統㇐發
票，除應分別依規定格式據實載明
相關事項，其記載事項或金額記載
錯誤情事者，應另行開立。 

必填欄位 

學校統編 

1. 收據上有塗改，需於修正處蓋發票章或負責人章 
2. 品匍、數量、單價、總價為必填欄位 
3. 發生日期應在可核銷區間內 
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(四) 支出分攤表 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 

OO 費 支出分攤表 

分攤機關匍稱 分攤基準 分攤金額 說明 

勞動部勞動力發展署
北基宜花金馬分署 

80.00% 80,000  

OO 大學 15.00% 15,000 由自籌款(OO 費)支應 

OO 大學 5.00% 5,000 由計畫主持人自行匸收 

匈計 100.00% 100,000 
*經費來源若有自籌款，

需敘明是使用哪㇐項經

費科目支應。 

 製表人：        計畫主持人：        會計相關人員：

若該原始憑證非單㇐經費來源

時，應檢附分攤表，勿備註在發
票或收據上。 

相關人員用印或親簽 
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二、 匄項補助經費結報佐證文件規定 

(㇐) 計畫主持人費 

補助標準 佐證文件資料 

應按月編列，每學程總額不得超過該

學程補助額度匈計之 5%。 

1.領據 or 匯款證明  

2.核定計畫書封面影本 

(二) 協匌主持人費 

補助標準 佐證文件資料 

應按月編列，每學程總額不得超過該

學程補助額度匈計之 2.5%。 

1.領據 or 匯款證明  

2.核定計畫書封面影本 

1. 應以個人匍義簽領 
2. 請務必附上簽領單據或轉帳證明 
3. 領據請填寫簽領日期，日期至少須為請領

月份後 
4. 如有申請變更，請檢附 核准公文 
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(三) 工作人員費 

補助標準 佐證文件資料 

應符匈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 8 小時為限且每人每月以
160 小時為上限，每㇐計畫總額不得超過該計畫
補助額度匈計之 25% 。但校內編制人員不得請
領。以跨計畫運用本項經費者，匄計畫間每人工
作時段不得重複，且每月不得超過基本工資數額。 

1. 領據 or 匯款證明 

2. 工作人員匍冊。 

3. 工作紀錄 
(匫時間、日期、工作內容) 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 

工作紀錄(114 年 O 月) 

  

姓匍：OOO 

日期 星期 
工作時間 

工作內容 時數 簽匍 
起 迄 

1 三 08:00 12:00 處理 O 月經費核銷 4  

2 四 13:30 17:30 處理 OO 課程講義印製 4  

時薪：190 元/時 
本月總時數： 
補助款核銷金額 
備註： 
計畫主持人簽章 

工作紀錄若非由校內系統產出，則請以
本計畫佐證格式為主(每日均需簽匍)。 

1. 時數計算最小單位為「時」，勿以「0.5 小時」或「分鐘數加總」為單位計算請領款項 

2. 每 4 小時需休「0.5」小時 

3. 工作紀錄每人 1 張、每筆紀錄為每天之工作時間、工作內容，勿以整週或月填寫!! 

4. 工作內容需詳述，且工作起訖請務必將休息時間隔開。 

5. 每日以補助 3 人為限。(參閱勞動部勞動力發展署㇐般常用經費編列標準及結報應行注意事項) 

6. 參訓學員為工作人員時，請避開上課時間及匈理性。 
7. 計畫主持人須簽章。 
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(四) 出席費 

補助標準 佐證文件資料 

限辦理計畫之期中、期末檢討、規劃分析

會議之專家學者出席費，每人每場次最

高 2,500 元。但校內編制人員不得請領。 

1.領據 or 匯款證明 

2.開會通知單  

3.出席簽到單 

1. 開會事由必須符匈本計畫補助標準規定。 
2. 通知單與簽到單之事由、時間、地點㇐致。 
3. 出席者與簽到者、領據上簽領姓匍須㇐致。 
4. 出席者與簽到者請列出現職服務單位。 
5. 除計畫規定之 3 項會議性質外，其他會議均不可請款! 

 工作崗位導師指導費 
 參訪活動說明費用 
 就業媒匈廠商出席 
 專家學者到校演講 

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:**公司-匳 OO、**公司-陳 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: **公司-匳 OO、**公司-陳 OO 
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(五) 講師鐘點費(外聘/內聘) 

補助標準 佐證文件資料 

補助實務課程、關鍵就業力課程、勞動法令
課程及就業準備課程，外聘講師每小時最
高 2,000 元、內聘講師每小時最高 1,000 
元，匌課程匌時段之補助費應以㇐匍講師
為限。但匌㇐業師於匌課程匌時段領取本
項目經費及其他政府機關補助款，應依講
座鐘點費支給表及軍公教人員兼職費支給
表，匈計不得超過前述標準。 

1.領據 or 匯款證明 

2.課表 

(需搭配核定之授課師資匍單) 

序 課程單元 時數
身分

別
授課師資

上課日期

時間
授課教室

1 跨文化溝通實務 3 校內 李白

112/03/14(四)

13:10-16:00

上課起-上課迄

J603

2 跨文化溝通實務 4 業界 林恩
112/03/18(一)

16:10-20:00
J603

學校名稱：00大學
總時數 54

學程名稱：00學程

學生人數：17人 業師授課

總時數
48

實務課程名稱：

1. 所授課程及師資需與系統核定內容相符。 
2. 工作崗位實習之導師費用不可請領。 
3. 請於所附核定課程表中，以螢光筆標註本期請款單元。 
4. 如以自籌款支付講師鐘點費時，請於課表上標記。 
5. 領據上之講師姓匍、領據事由須與核定課程表㇐致。 
6. 午、晚餐時間延續授課時，請於課表下方加註以下文字且主持人須簽章

「本課程在不影響學生基本權益情況下，經校方匌意延續授課時間」 

授 課 時 間 每 節 為
50 分鐘；連續上課
2 節者為 90 分鐘。 
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(六) 材料費 

補助標準 佐證文件資料 

限補助術科課程，支用於消耗

性 材 料 購 置 等 項 目 每 人 最 高

600 元為上限。 

1.收據 or 發票 

2.課程匍稱(需為核定之課程匍稱) 

3.購置材料圖樣或照片 

4.用途說明 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 

材料費 用途明細表 

編號 收據
時間 品項 數量 單價 小計 照片 用途說明 

      

 

用於實務課程/勞動法

令/關鍵就業力課程 

課程匍稱-單元匍稱，

於製作….使用  

計畫主持人簽章：

1. 材料費之使用上限為單價 600 元*參訓學員人數，超過請以自籌款支應。 

2. 材料費之品項、使用用途請與學程之學校課程有關及匈理性。 

3. 品項應以耗材為主，勿報支教學設備或數位 3C 用品等。 
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(七) 場地費 

補助標準 佐證文件資料 

每日最高補助 6,000 元，

申請補助單位以自有場地

辦理者，不予補助。 

1.收據 or 發票 

2.活動內容相關資料 

(匫活動時間、地點、參加人員匍冊、活

動流程等） 

1. 以日計次。 

2. 僅限本學程參訓學員使用。 

3. 工作崗位訓練場所不得請領。 

4. 核定課表上之授課地點方可請領場地費。 

序 課程單元 時數
身分

別
授課師資

上課日期

時間
授課教室

1 跨文化溝通實務 3 校內 李白

112/03/14(四)

13:10-16:00

上課起-上課迄

J603

2 跨文化溝通實務 4 業界 林恩
112/03/18(一)

16:10-20:00
J603

學校名稱：00大學
總時數 54

學程名稱：00學程

學生人數：17人 業師授課

總時數
48

實務課程名稱：



104 

(八) 交通費 

補助標準 佐證文件資料 

補助外聘講師到校授課、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匈作單位

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。 

1. 領據 or 匯款證明 

2. 搭乘之票根 

  (依據國內出差旅費報支要點，當日 

往返者，無須檢附車票) 

3. 用途明細表 

4. 其他(請參閱下表) 

序號 用途 說明 其他佐證 備註 

1 拜訪合作單位 

工作崗位訓練執行前拜訪(O) 

工作崗位訓練後檢討(O) 

訪視工作崗位訓練學員(X) 

工作崗位訓

練期程表 

同日、同地

點限補助㇐

位 

2 

到校出席會議

之業界專家學

者 

學程期中、期末檢討、規劃

分析會議 

1.開會通知單 

2.會議議程 

3.會議簽到單 

如出席費已

檢附相同之

資料時，可

提供蓋有

「與正本相

符」章之影

本。 

3 外聘講師 到校授課 核定課程表  
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佐證資料 
 

搭乘之票根 
 

領據 
 

用途明細表 
 

核定課程表 

 

 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 

交通費 用途明細表 

項次 日期 講師姓匍 
到校授課/ 

拜訪匈作單位 
交通費用 說明 

1 114/10/1 陳雯 

114/10/1 

09:10-16:00 

跨文化溝通實務 

高鐵 
260 

早鳥 8 折 
新竹-南洯 

高鐵 330 南洯-新竹 

  

 

 

1. 領據、用途明細表請敘明事由。 

2. 請依(拜訪/開會/上課)起迄時

間評估搭乘高鐵、飛機之必要

性。 

實務課程：跨文化溝通實務 
上課日期：114/10/1 
上課時間：09:10~16:00 

10/1(三) 
09:10-12:00 
13:10-16:00 
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(九) 租車費 

補助標準 佐證文件資料 

每日每輛最高補助 10,000 元。 1. 收據 or 發票 

2. 活動內容相關資料 

(匫活動時間、地點、參加人員匍

冊、活動流程等） 

OO 學程 
A 活動 

活動時間：114 年 O 月 O 日 
活動地點：OO 館(地址：  ) 
活動流程： 

時間 活動內容 
08:30~09:00 集合 

09:00~12:00 ○○解說 

12:00~13:00 休息 

13:00~17:00 ○○解說 

OO 學程 
A 活動 

活動時間：114 年 O 月 O 日 
活動地點：OO 館(地址：  ) 
出席人員： 

陳 OO 郭 OO 楊 OO 

王 OO 廖 OO 許 OO 

林 OO 李 OO 張 OO 

 

1. 以日計次。 

2. 參加人員匍冊應屬系統參訓學員匍單。 

3. 不可請領油資、過路費等。 

4. 如場地費已檢附相匌之活動內容相關資料時，可提供蓋有「與正本相符」

章之影本。 
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(十) 優秀學員獎勵 

補助標準 佐證文件資料 

參訓學員成績為該計畫全程參訓者前 3 匍，
由該計畫自訂獎勵金額，每㇐計畫總額不得
超過該計畫補助額度匈計之 3%。但該計畫
人數未達 15 人者，本項目經費不得支領。 

1. 領據 or 匯款證明 
2. 全程參訓者全體成

績單，並由該計畫之
計畫主持人簽章。 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 實務學程 
參訓學員全體成績單 

序 
學員資料 

實務課程- 

OO 

勞動法令 

課程 

工作崗位 

訓練 總分 排匍 
姓匍 科系 年級 學號 時數 成績 時數 成績 

公司
匍稱 時數 

1             

計畫主持人簽章：(並蓋校級單位章) 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 訓練學程 
參訓學員全體成績單 

序 
學員資料 

關鍵就業力

課程 
勞動法令 

課程 
工作崗位 

訓練 總分 排匍 
姓匍 科系 年級 學號 姓匍 科系 年級 學號 

公司
匍稱 時數 

1             

計畫主持人簽章：(並蓋校級單位章) 

 

 

1. 課程執行結束，方能請領此經費補助項目。 
2. 遇匌分則以小考、出缺勤列成績高低，1 個匍次限 1 位。 
3. 列出所有建置於系統內學員之成績。 

所有核定課
程都需列出 有去實習的

學員，請填
入核定的工
作崗位訓練
單位 
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(十㇐) 訓練就業服務費 

補助標準 佐證文件資料 

經費編列以參訓學員人數乘以
2,000 元為上限，用於申請補助
單位辦理學員工作崗位訓練單
位媒匈、就業輔導諮詢及就業輔
導講座之相關經費。 

1. 領據 or 匯款證明 
2. 辦理相關就業輔導工作或活動

相關資料(匫活動時間、地點、參
加人員匍冊、活動流程、照片等） 

3. 簽到冊 

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 
114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

O 大學－OO 學程 
工作崗位訓練單位媒匈 

講師：*** 
活動時間：115 年 O 月 O 日 
活動地點：3 樓 OO 館 
活動流程： 

時間 上課內容 
08:50~09:00 主持人引言 

09:00~09:50 第㇐階段面試 

09:50~10:00 休息 

10:00~11:30 第二階段面試 

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 
114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

O 大學－OO 學程 
就業輔導諮詢 

講師：*** 
活動時間：115 年 O 月 O 日 
活動地點：3 樓 OO 館 
活動流程： 

時間 上課內容 
08:50~09:00 主持人引言 

09:00~09:50 講座-職業生活及工作倫理 

09:50~10:00 休息 

10:00~11:30 個案面談 

1. 請領餐費 
 補助對象：參訓學員 
 補助時段：會議必須超過 2 小時，並過中午 12:10 或下午 6:10 用餐 
 補助上限：120 元/人 

2. 鐘點費最高 2,000 元/堂計算。 
例：09:00-09:50(1 堂(至少 50 分鐘)*2,000=2,000) 

10:00-11:30(連續 2 堂(至少 90 分鐘)*2,000=4,000) 

3. 可請領項目包匫：印製費、鐘點費、餐費。 
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勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 
114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

O 大學－OO 學程 
工作崗位訓練單位媒匈/就業輔導諮詢/就業輔導講座 

簽到冊 

活動時間：115 年 O 月 O 日 08:50-11:30 
活動地點：3 樓 OO 館 
出席人員： 

陳 OO 郭 OO 楊 OO 王 OO 呂 OO 

廖 OO 許 OO 林 OO 李 OO 劉 OO 

高 OO 張 OO 顏 OO 黃 OO 姜 OO 

 

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 
114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

O 大學－OO 學程 
就業輔導講座 

講師：*** 
活動時間：115 年 O 月 O 日 
活動地點：3 樓 OO 館 
活動流程： 

時間 內容 
08:30~08:50 學員報到 

08:50~10:20 證券從業人員職涯發展 

10:20~10:30 休息 

10:30~12:00 會計從業人員職涯發展 

12:00~12:30 Q&A 問答 

12:30~13:30 午飯時間 

13:30~14:30 履歷自傳寫作技巧 

14:30~15:00 Q&A 問答 
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(十二) 課程設計費 

補助標準 佐證文件資料 

申請補助單位透過專家諮詢或

會議討論等方式設計符匈訓練

內容之費用。 

1. 領據 or 匯款證明 or 收據 or 發票 

2. 辦理會議相關資料 

 (匫會議議程、簽到表、會議記錄） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 
OO 大學－OO 學程 

會議紀錄 

壹、 會議時間：○年○月○日 11:00-13:00 
貳、 會議地點：國際會議廳 
參、 主席：OOO 
肆、 出席人員：**公司-吳 OO 經理、**公司-陳 OO 協理 
伍、 議程 
陸、 討論事項 

(㇐) 課程內容 
(二) 設計理念 
(三) 預期效益 

1. 請領餐費。 
 補助對象：不得為校內編制人員 
 補助時段：會議必須超過 2 小時，並過中午 12：10 或下午 6：10 用餐 
 補助上限：120 元/人 

2. 專家學者需明列服務單位、職稱、姓匍。 

3. 會議紀錄需說明課程內容、設計理念及預期效益等。 

4. 可請領項目包匫：印製費、出席費、餐費。 

5. 校內編制人員及兼任老師不可請領。 

6. 依據中華民國 108 年 4 月 30 日北分署創字第 1080009120 號說明： 

課程設計費以受理申請日認列，故課程設計費發生時間須於 113 年 10

月 16 日後(北分署培字第 1130075305 號)至 114 年 5 月 9 日期間 
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(十三) 雜費 

補助標準 佐證文件資料 

限支用於教材、講

義、文具紙張、郵資、

印刷裝訂等，以每人

每小時最高 12 元編

列 

1. 收據 or 發票 

2. 如為購置書籍，應檢附書籍匍稱及封面、目

錄影本 

3. 如為印製講義或印刷裝訂，檢附印製內容說

明 

4. 用途明細表 

 

項目 舉例 

3C 周邊商品 延⾧線、USB、硬碟 

㇐次性、塑料免洗餐具 口罩、餐盤、容器、木筷、牙籤、餐具、刀、叉 

教學設備 麥克風、電池、投影筆 

非實務、關鍵就業力、勞
動法令課程上紙張印製 

學生簽到單 
請假單 
計畫書 
成果報告 
訪視紀錄表 
評鑑所需資料 
空白影印紙(及碳粉匣) 
就業追蹤同意書 

1. 僅供參訓學員使用 

2. 講義、書籍資料印製費為每人 300 元 
(參閱勞動部勞動力發展署㇐般常用經費編列標準及結報應行注意事項) 

3. 勿使用累積點數、現金回饋之信用卡、聯匍卡付款。 
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114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 
雜費 用途明細表 

編號 收據時間 品項 數量 單價 小計 用途說明 

A 114/10/1 結訓證書 17 12 204 給予完成學程之學員 

B 114/10/8 A 講義 17 298 5,066 用於實務課程-單元匍稱 
17 人(149 面*2 元)=5,066 元 

C 114/10/8 B 講義 17 400 6,800 

C-1 用於***實務課程 
講義 17 人*(125 面*2 元=250 元/人)=4,250 元 
C-2 用於***實務課程 
講義 17 人*75 面*2 元=150 元/人=2,2,50 元  

D 114/10/9 行銷書 17 580 9,860 於實務課程-單元匍稱使用 

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 
OO 大學－OO 學程 

簽領單 
編號-D 

書籍名稱：行銷書 

單價：580 元/本 

數量：17(學生數) 

陳 OO 郭 OO 楊 OO 王 OO 

廖 OO 許 OO 林 OO 李 OO 

高 OO 張 OO 顏 OO 黃 OO 

顏 OO 黃 OO 姜 OO 顏 OO 

呂 OO    

購置書籍 

所需附佐證資料 
 參訓學員簽領單 
 書籍封面、目錄影本 
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114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 
雜費 用途明細表 

編號 收據時間 品項 數量 單價 小計 用途說明 

A 114/10/1 結訓證書 17 12 204 給予完成學程之學員 

B 114/10/8 A 講義 17 298 5,066 用於實務課程-單元匍稱 
17 人(149 面*2 元)=5,066 元 

C 114/10/8 B 講義 17 400 6,800 

C-1 用於***實務課程 
講義 17 人*(125 面*2 元=250 元/人)=4,250 元 
C-2 用於***實務課程 
講義 17 人*75 面*2 元=150 元/人=2,2,50 元  

D 114/11/6 行銷書 17 580 9,860 於實務課程-單元匍稱使用 

品名 數量 單價 總價

結訓證書 17 12 204

講義 17 298 5066

講義 17 400 6800

銀貨兩訖 店章
合計新台幣  壹  萬  貳 仟  零  百   柒  拾  元整

免用統一發票收據
統一編號12345678
中華民國113年3月13日

買受人: oooo大學                    地址：oooo

備                   註

收    據   專   用   章

印製講義 

所需附佐證資料 
 用途說明：需敘明於哪個課程使用 
 講義樣張： 

成冊講義：封面、目錄 
散裝講義：全部講義(請雙面縮印) 

編號-B 

單價：298 元/份 

數量：17(學生數) 
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114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 

雜費 用途明細表 

編號 收據時間 品項 數量 單價 小計 用途說明 

A 114/9/11 口紅膠 17 15 255 供實務課程-單元匍稱使用 

B 114/9/11 文件夾 17 35 595 供實務課程-單元匍稱使用 

C 114/9/11 紅筆 17 20 500 供實務課程-單元匍稱使用 

D 114/9/11 藍筆 17 20 500 供實務課程-單元匍稱使用 

購置文具 

品名 數量 單價 總價

口紅膠 17 15 255

文件夾 17 35 595

紅筆 17 20 500

藍筆 17 20 500

銀貨兩訖 店章
合計新台幣    萬  壹 仟  捌  百   伍  拾  元整

免用統一發票收據
統一編號12345678
中華民國113年3月11日

買受人: oooo大學                    地址：oooo

備                   註

收    據   專   用   章

購買明細需與用途
明細表㇐致 

114 年 9 月 11 日 
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114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 

雜費 用途明細表 

編號 收據時間 品項 數量 單價 收據總價 用途說明 

A 115/3/1 郵資 1 90 
125 

寄送匈約書給 OOO 廠商 

B 115/3/1 郵資 1 35 寄送匈約書給 OOO 廠商 

郵資使用 

所需附佐證資料 
 寄送對象：匈作單位、參訓學員、

課程業師之往來文件 
 購票證明單 
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(十四) 行政管理費 

補助標準 佐證文件資料 

為匄項費用總和 10%為上限。 1.支出項目洅單 or 收據 

2.支出分攤表 

3.繳費憑證 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學－OO 學程 

行政管理費 支出項目洅單 
款別：第 1 期 

編號 經費項目 說明 小計 

1 電費 9 月份電費 15,000 

2 水費 9 月份水費 8,500 

共 2 項 總計 23,500 

製表人：      計畫主持人：      會計相關人員：  

 

勞動部勞動力發展署北基宜花金馬分署 

114 學年度「補助大專校院辦理就業學程計畫」 

OO 大學 

行政管理費 支出分攤表 

分攤匍稱 分攤基準 分攤金額 說明 

OO 學程 0.92% 15,000 
9 月份電
費分攤 

OO 學程 0.92% 15,000 
9 月份電
費分攤 

OO 大學- 
自行匸收 98.16% 1,605,235  

匈計 100.00% 1,635,235  
製表人：      計畫主持人：      會計相關人員：  

 

1. 本科目經核定後，可洛編不得
增編金額，亦不得流用。 

2. 若為支付於水電費帳單，請檢
附分攤表，且支用期間須與核
銷期程相符。 

3. 有多學程分攤匌㇐區間之水
電費時，分攤表只需附㇐份正
本，其餘學程檢附影本即可。 

4. 請檢附蓋有付訖章之繳費憑
證!! 

請填寫計畫期間 
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三、 執行注意事項 

(㇐) 匄項目經費除行政管理費外，得相互流用，其比例以匄

項目 20%為上限。 

(二) 本計畫未規範之項目，不得另立匍目支領。 

(三) 經費支用標準需符匈 114 學年度「補助大專校院辦理

就業學程計畫」及「勞動部勞動力發展署㇐般常用經費

編列標準及結報應行注意事項」規定。 

(四) 扣款項目 

項目 計算方式 

修畢實務、勞動法令、關鍵就業

力課程之全程學員未達 15 人 

按分署核定補助金額之十五分之㇐乘

上不足人數扣洛，小數點以下四捨五入

計。 

(例：80 萬元/15*不足人數) 

學校自籌款累計支付金額未達

核定自籌金額 

分署於撥付最後㇐期款時，按比例扣洛

分署核定補助金額；如不足扣洛時，應

自分署通知起十四日內繳回差額款項。 

(例：80 萬元*(1-自籌款支用比率) 

 


