  遠東科技大學「教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵」標準作業程序書
	項目名稱
	教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵
	項目編號
	創-005

	承辦單位
	三創教育中心
	版次
	6

	承辦人員
	劉芮岑
	學校分機
	7912

	辦理業務
	辦理本校專任(案)教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵申請作業

	相關單位
	本校專任(案)教師

	辦理時間
	每年一次

	法令及辦法
	遠東科技大學教師改進教學效果實施辦法第八~十二條

	流程圖
	附件一：「教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵」標準作業流程圖

	作業程序
說明
	1. 發佈獎勵申請通知

每學期階段性收件(每年3、7、9月)，以e-mail(附檔)通知各院長、主任及院系助理及系上老師，依據辦法條文規定請在規定時間內備妥資料送三創教育中心(以下簡稱本中心)提出申請。

2. 收件彙整

 2.1 申請教師備妥【遠東科技大學教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵申請表】(附件二) ，紙本申請表需完成系主任核章。
2.2  競賽辦法或簡章。
2.3  得獎獎狀或證明影本各乙份。
2.4  其他佐證資料。
2.5  以上資料的電子檔。
3. 審核(初核)

中心承辦人員將每筆參賽作品獎勵資料審件(初核)。
資料審核條件規定：

 3.1 是否符合獎勵辦法條文依據。

3.2  是否為本校教師。

3.3  申請表中申請競賽內容及獎勵類別是否正確。

3.4  申請表中得獎教師名單及點數是否填寫有誤，可否完成簽名或蓋章。
3.5  是否檢附獎狀等佐證資料。
4. 獎勵案件是否符合規定
 4.1 資料符合審核條件規定者，送呈中心主任複核。
4.2  審核資料任一項不符條件規定者，或獎勵申請表表內填寫不完整不符規定時，退回給申請單位(人)修正後再重送或結案。
4.3 電子檔整理留存備用。
5. 中心主任審核(複核)
 5.1 中心承辦人員將初核完成之獎勵案件整理後送呈中心主任複核蓋章。

6. 複核案件是否符合規定
6.1 複核案件符合資料審核條件規定者，造冊至【遠東科技大學教師參
    加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵申請清冊】(附件三)列為簽呈

    附件。    

6.2 複核案件不符資料審核條件規定者，退回給中心承辦人員重新審
    核。

7. 獎勵申請表送校內用印
 7.1 將獎勵申請表及相關佐證資料送至會計室交給承辦人員備查並完成校內核章程序(獎勵申請表經會計主任及校長核章)。     

7.2 完成後取回留存備用。
8. 提送教務會議審議
8.1將整年度彙整完畢之得獎獎勵申請清冊，檢附會議提案單提送教務會議審議。
 8.2 會議審議通過符合條件者提簽，未通過不符合條件者退回給中心承
     辦人員重新審核修正後再重送或結案。
9. 提出獎勵簽呈

9.1 簽呈需檢附獎勵辦法及獎勵清冊。

10. 提撥獎勵金
  10.1將核准之簽呈及附件提出獎勵申請。
  10.2檢附相關附件及表單完成送件。

11.結束作業。

	控制重點
	1. 提出獎勵條件須為本校教師。

2. 獎勵案件是否符合辦法條文依據。

3. 同一件參賽作品共同得獎教師只能填寫同一張申請表，以件計算。
4. 申請表之得獎教師名單及點數是否填寫有誤，可否完成簽名或蓋章。。
5. 須檢附獎狀等佐證資料。
6. 同一件參賽作品，若有進入初賽及決賽，只能擇一提出申請，獎勵範圍自上一年度09月16日至當年度09月15日止( 以佐證資料日期為準)。

7. 每年將整年度彙整審件完畢之獎勵案件，提送教務會議審議備查。

8. 依辦法所配之獎勵點數，每件最高獎勵點數以25點為上限，每1點給予獎勵金額最高新台幣2,000元，每年度配點獎勵額度則依當年度經費預算予以審定。

	表單及附件
	附件一：「教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵」標準作業流程圖

附件二：遠東科技大學教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵申請表
附件三：遠東科技大學教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵申請清冊


附件一 「教師參加或指導本校學生參加校外競賽得獎獎勵」標準作業流程圖
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每學期階段性以e-mail(附檔)通知各單位請在規定時間內備妥資料提出申請
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