職場體驗申請流程與說明(113學年度)
	
	申請順序與表件名稱
	處室
	用途說明
	備  註

	參  訪  前(出發3至4週前)

	1
	依申辦計畫接洽參訪廠商
雙方決定參訪日期、時間
	
	
	若職場體驗計畫變更，請填(計畫變申請表)，需去函國教署提出申請。

	2
	學生家長簽同意書(空白)
辦理學生旅平險
	實習處
	

	

	3
	A. 填寫動支經費請示單(空白) (範例)
(附經費概算表)
B.填寫校外參觀申請表(1份) (空白) (範例)
(附學生旅平險之要保書、家長同意書)
(學生旅平險之要保書之要保人為"國立嘉義高級工業職業學校"; 教師不得出現在保險名冊中)
	主計室

實習處
教務處
學務處
	主計室經費控管

1.調、代課說明
2.代理班級打掃環境
3.教官室掌握出缺席人數
	※108年度起動支經費請示單主要為「業師指導費」用，其他項目仍需依請購、核銷方式辦理，所以是否列入請示單自行決定。
※校外參觀申請表只需填1份，奉核後影印3份蓋與「正本相符」章。
正本送實技組影本一份送生輔組、一份科內留存，一份教師請假用。

	4
	帶隊教師需自行上差勤系統填寫請單(證明附件請以核章後之校外參觀申請表 掃描檔附上)
	人事室
	帶隊教師請假、申請雜支費用
	※教師無便當費、保險費。

	5
	需發文給參訪廠商者，簽稿並將電子檔寄實技組發文(範例)
	實習處
	發文通知廠商
	文中載明：參訪日期/抵達時間/參訪師生人數等

	6
	出發前兩週
1.通知得標遊覽公司:用車日期/數量/時間
2.排妥學生午餐用餐事宜
3.備妥職場業師指導費領據(空白)(範例)
4.備妥學生填寫心得學習單(空白)( 製圖科自製範例) (為避免學生心得失焦，建議行前製作學習單，以填充、簡答方式填寫心得)
	
	
	本學年遊覽車得標廠商
廠商名稱： 台灣佳信通運有限公司)
連絡人:  何招禧 
連絡電話: 05-2773990; 0937659613
車資:新竹11000元
中彰投9900元
     雲嘉南8400元
[bookmark: _GoBack]     高屏9900元

	 出  發  當  日

	7

	1.上車前，辦理行前說明會(拍照佐證)
2.填寫車輛安全檢查表(空白)
3.索取便當收據(學生每人100元)
4.給業師指導費(依計畫金額)並填寫領據(無領則免填)
5.參觀過程帶隊教師拍攝活動照片
6.請機構協助填寫問卷調查表(空白) 
	實習處
主計室
	
	便當費、業師指導費可預借(亦可請帶隊老師代墊)
業師領據載明戶籍地、身份証字號，該筆款項最好是「個人」簽收，如為公司，則要發票。
若業師無領指導費，則免填領據。
參觀過程多拍照，成果報告書要用。

	參  訪  後(一個月內)

	8
	1.學生填寫心得學習單(空白)交由教師批閱交實技組 (為避免學生心得失焦，建議行前製作學習單，以填充、簡答方式填寫心得)
2.交學生意見回饋總表(空白) (範例)
3.交參觀相關照片約5張
4.交機構問卷調查表(空白)
5.收集資料製作成果報告書，日後上傳系統
	實技組
	訪視、評鑑、計畫結案用
	

	9
	至請購系統請購、列印請購單：
1.學生誤餐(便當)費(黏貼收據+附名冊)
2.保險費(黏貼收據+附名冊)
3.帶隊教師雜費：請教師自行上差勤系統，在各項經費申請項下點選出差旅費申請，完成申請後，列印出差旅費報告表核銷。
4.雜支請購
5.業界指導費請購(需檢附指導費領據)
6.車資可全科一次請購，請購核章後即可交給實技組，會全校一起貼發票核銷
	主計室
出納組
	核銷
	*請購時給人的錢請附「動支經費請示單」
*經費若代墊，請代墊者親自簽名(出納組要求)
※每位教師均須填寫「出差旅費報告表」。
*遊覽車採招標方式，期末由實技組統一貼發票核銷。
各項經費如需調整變更(如車資調至雜支)請填寫國立嘉義高工本預算或計畫經費變更申請表(空白)(範例)


上述資料若為影本，加註「與正本相符」並簽名或蓋章。
