臺北市政府教育局及所屬學校辦理國際交流經費補助作業須知
一、臺北市政府教育局（以下簡稱本局）為鼓勵本局及所屬機關學校人員辦理及參加國際教育交流活動，增廣國際視野，促進文化交流，特訂定本作業須知。
二、本作業須知所稱申請者，指承辦第四點各類活動之學校或機關。

三、補助對象如下：

（一）本局與所屬機關學校及人員。

（二）本局視國際教育交流業務需要指定參與之行政人員。

（三）低收入戶、中低收入戶學生或未曾出國之學生。
四、補助類別如下： 

（一）教師專業成長類：臺北市公私立學校教師參與本局或接受國外政府機關、團體或學校邀請，至國外從事考察、參訪、觀摩、進修、研究及出席國際會議等教育參訪交流活動。

（二）學生出國學習展演類：臺北市公私立學校教師帶領學生進行國外教育旅行、交換學習、實習、移地訓練、表演、比賽、競技、洽展及海外檢測等交流活動。

（三）其他類：配合臺北市政府或本局重要國際教育交流活動，專案簽報之經費補助案。

五、申請時間：

（一）申請者應於活動辦理前一年度十二月十五日前，檢附相關資料，函報本局申請。

（二）臨時出國案件，申請者應於出國前二個月，檢附相關資料，函報本局申請。

六、補助基準如下表：

	補助類別
	補助基準

	（一）教師專業成長
	1.行政人員：得補助該活動一名至三名行政人員全額旅費。
2.教師：臺北市公私立學校教師參與或接受國外政府、機關、團體或學校邀請，至國外從事教育參訪交流活動，補助往返機票費用，生活費(住宿費、膳食費)由該師自理。
3.申請者：辦公行政費及翻譯費得覈實補助。翻譯費以學校參訪行程為限，一日最高補助新臺幣(以下同)八仟元，半日最高補助四仟元。

	（二）學生出國學習展演
	1.行政人員：得補助該活動一名至二名行政人員全額旅費。
2.教師：臺北市公私立學校教師帶領學生出國遊學、參與交流活動、競賽等，每十六名學生補助一位帶隊教師全額旅費，未滿十六名者補助一位帶隊教師全額費用。獲補助教師出國期間不得重覆支領加班費用。
3.學生：臺北市低收入戶、中低收入戶或未曾出國之學生參與臺北市辦理交流活動與出國遊學，得酌予補助全額旅費，補助人數不得超過出訪學生數十分之一。

	（三）其他
	  配合臺北市政府或本局重要國際教育交流活動，其經費補助額度依國外出差旅費報支要點專案簽報交通費、生活費與辦公費。


七、申請補助應檢附文件如下：

（一）活動計畫書（含活動名稱、活動目的、參與對象、活動日期、活動地點、活動內容、活動經費、預期效益及工作人員職掌）。

（二）經費預算說明書（含經費明細表；另如有其他機關團體提供補助者，應予註明）。

（三）邀請函（參加國外活動須附原文及譯本）。

（四）其他有關資料。
八、審核程序：由本局各業務主管科室審核其出國計畫之合理性、必要性、需求性及效益性後，依行政程序簽報，必要時並得組成審核小組審核，核定後以書面通知申請者。

九、接受補助者，應於返國之次日起四週內，檢送出國報告及依國外出差旅費報支要點檢附相關憑證辦理核銷事宜，並辦理相關觀摩發表會分享出國效益。逾期申報或出國報告經臺北市政府評定為差或極差者，承辦單位同一性質計畫三年內不得申請補助。未按原申請計畫出國參與活動者，其補助款應主動繳回。

十、本局所屬幼兒園準用本作業須知辦理。
臺北市政府教育局所屬各級學校臨時公務出國或赴大陸地區報告審查作業流程
                                                                               108.05.14修正



人事室/會計室/綜企科


(政風室/秘書室)











核定計畫或經費之科室








市府出國主政學校





註1: 如為兩個機關(學校)以上執行同一出國任務者，由出國計畫主辦機關完成公務出國管理系統之登錄及統籌處理出國報告資料。


註2:出國活動性質屬甲類(考察、參訪、觀摩、進修、研究、實習、訓練)並使用市府經費者，須提交提案表。


    出國活動性質屬乙類(其他活動)，不在此限。


註3:甲類須於1個月內提交出國報告提要表、自審表、追蹤表、檢核表、報告書、知識分享簡報；乙類須於1個月內提交出國報告提要表及檢核表。


註4:詳見臺北市政府因公出國赴大陸地區報府案件檢核表及臺北市各機關(構)學校以其他政府預算經費或運用民間贊助款為財源支應之因公出國案件檢查表。





一週





收到奉核報告後於1週內報府








補正





符合








每月10日前整理並函知前月有出國但尚未繳交報告之學校並副知科室。





稽催提醒：


針對回國後2個月尚未報府案件清單催請科室速辦。





會辦出國報告審核：依研考會標準以形式及規格為主。





收文


內容審查：應確實依市府規定進行實質審查。


研考審查：簽會綜企科研考


奉核後移送綜企科研考





函退學校修正


二次為限


每次限期7日請學校補正後函復





臨時因公出國計畫� eq \o\ac(□,人)�� eq \o\ac(□,會)�� eq \o\ac(□,綜)�


年度計畫變更� eq \o\ac(□,人)�� eq \o\ac(□,會)�� eq \o\ac(□,綜)�


校長公假� eq \o\ac(□,人)�� eq \o\ac(□,綜)�


民間贊助款� eq \o\ac(□,人)�� eq \o\ac(□,會)�� eq \o\ac(□,綜)�� eq \o\ac(□,政)�� eq \o\ac(□,秘)�


(註4)





會辦





比對確認核定出國之學校及人員是否已登錄系統。


每月10日前彙整公務出國一覽表報送研考會。





綜企科(研考)





計畫核定函發學校





含市府經費，簽報市府核准後函知各校(含核定校長公假)


使用其他政府經費、民間贊助款、自費，由本局核定(含核定校長公假)





臨時因公出國於出國前45天函報出國計畫


(校長使用公假或公務經費/民間贊助款；教師使用公務經費/民間贊助款)





收件、審核、電子郵件研考會並副知綜企科(研考)





使用市府經費（含部分市府經費）提送「公務出國或赴大陸地區報告書提案表」(註2)及行前會議紀錄。





至出國報告管理系統登錄資料，取得「系統識別號」(註1)





回國後依限函報本局出國報告等資料(註3)。


電子檔上傳至出國報告管理系並完成點收。





綜企科(研考)





核定計畫或經費之科室








市府出國主政學校








出國後


國前





一個月





出國前





一個月








