【舉辦學術活動（含參訪）】
教師助理/中心助理



於教師/中心主任指導下辦理之學術活動
（如：教學觀摩、校外參訪、小型座談會或課程演講）



受理單位：6樓系辦-學術活動組（A組）助理處



申請時間：活動開始前1個月（大型活動請儘早申請，俾預控場地及經費）
所需資料：1、活動申請表（每張申請表限填1項活動）
2、活動計畫書（辦理大型研討會、參訪申請車資務需繳交）
3、活動進度表（辦理大型活動需繳交，格式請洽學術助理）
4、確認場地、確定活動款來源：包含系內（學術經費）、校內（ex教發中心深耕經費）、校外（ex科技部計畫案補助金額）…等
聯絡分機：代表號67666； E-Mail：ntpuric1@gmail.com







活動前置作業：
1、聯絡活動主題與會相關人員、製作張貼海報及網頁宣傳
2、至遲於活動前3天至6樓系辦預約登記擬需器材（請填寫：研討會、課堂演講器材＆物品借用申請單）（大型活動請儘早申請借用）
3、停車申請（彙整需停車之貴賓名單&車號）：學術活動組ntpuric1@gmail.com
4、演講、參訪函：請視需要提早製作。
5、其他活動相關作業（如：準備演講費、領款收據、簽到表、授權書等）
6、工作分配表（大型研討會7日前始須繳交，格式請洽學術助理）






活動過程：
1、 會場佈置、準備貴賓茶水、準備簽到表、錄音、拍照（重要）
2、給付演講費、簽收領據（外籍人士要索取護照、及出入境日之影本）、授權書
3、其他相關事宜





繳交成果報告及活動經費報核：
1、 活動成果報告書：至遲於活動結束後1週內將演講領據（外籍人士要另附護照及出入境日之影本）、活動照片、活動成果報告書、海報..等相關資料送至學術活動組助理
註：除為紙本外；其他均交電子檔。若屬系之經費支出，才將相關領據交給助理。
註：上述資料經學術活動組助理確認後再轉交/mail給佩璇助教。
2、經費報核：完成上述事宜後，才能向主計室報核經費。







【舉辦學術活動】：流程表說明
1. 繳交活動申請表及計畫書：確認活動時間、地點、相關出席人員。
＊活動場地於1個月前先行預借，如擬借用臺北校區第四會議室、多媒體會議室，需另寫簽呈及借用表核借並須支付場地使用費。

2. 詢問演講人需否停車、使用NB或單槍投影機等教學器材：
活動使用器材，至遲於活動前3天至6樓系辦-總學組助理處預約登記借用（大型活動請儘早申請借用）。

台北校區停車申請：至遲於3天前將申請書填妥mail學術活動組ntpuric1@gmail.com，申請單請至系網頁(https://reurl.cc/5OMWy)下載；並建議於活動前再次與行政單位確認(台北→行政管理組#18256)

三峽校區停車申請：請自行下載三峽校區申請單（https://reurl.cc/5OMWy）正本1份，至系辦核章後，送行政大樓3F環境組，環境組會給予QR Code，請演講當天交給講者，並提醒演講貴賓離校前，務必至繳費亭，掃描QR Code後離校，免收停車費。

3.活動宣傳：
（1）由助理自行製作並至6樓系辦蓋『公布欄專用章』，始可公告張貼(務必跟系辦借用3M透明膠帶使用)。海報及會議資料可至系辦列印，費用將由老師之學術經費扣除；亦可於校外列印後持單據核銷。
（2）中心網頁：活動訊息可請各中心助理自行在各中心網頁公告。
（3）系網頁：活動申請表至遲於活動2週前送6樓系辦活動組助理處及完成上述（1）、（2）步驟後，請mail學術活動組協助公告於系網頁。
     註：院網頁宣傳方式，請逕寄給院信箱，載明活動內容及宣傳海報即可。
（4）全校周知：完成上述（1）~（3）步驟後，若要將活動訊息mail給全校各單位，請mail法律學院信箱。
（5）公播系統：一樓大廳的公播系統（即電視牆）可放圖片影像等檔案以作宣傳（圖稿尺寸：請繳交橫式長寬比=4：3尺寸的.jpg檔；不接受直式圖檔），連同欲刊登圖影的電子檔，逕寄院信箱即可（法律學院辦公室#67655）。
（6）超大型活動，如需秘書室採訪宣傳，請到系辦填寫申請單(至少提前7日申請)

4.預備：
（1）演講費（請主辦活動老師先墊付，並用系辦信封袋裝好）、演講費領據。
（2）與主持人、演講人、貴賓..等聯絡，提醒活動時間。
（3）器材、臨時人力等協調準備。
（4）舉辦研討會負責場地組的人員，請事先紙本通知營繕組，以防跳電。

5.演講當天：
（1）準備演講人茶水、演講費（演講人若屬外國籍請記得向其要護照影本及影印護照上入出境日那頁共2頁資料）、拍照（必須）、錄音（相機及錄音筆、簡報巧手可先至6樓系辦預先登記借用，或可自備）。
（2）佈置會場（張貼活動海報、貴賓座位牌、使用器材之架設…等）。
（3）到場協助活動之進行，並錄音、照相…等。

6.演講結束：
（1）於活動結束後1週內，繳交成果報告書至學術活動組助理。
（2）將活動內容及活動照片等相關事項公告於各中心網頁處。
註：為節省紙張，除演講費簽收領據及授權書需交紙本外；演講成果報告書、活動照片、錄音檔…等，均請繳交電子檔。
註：活動經費若屬系經費支出，始將演講領據交給活動組助理。
註：請活動組助理檢查所有資料，若所有資料已完備，並完成活動成果上網事宜後，再將電子檔及領據送給佩璇助教報核。
註：為便利建檔及校訊投稿，活動照片請繳交1MB以上的檔案。

7.表單下載：路徑：系網頁(http://www.law.ntpu.edu.tw/)→資料下載→學術活動

備註：關於報帳之單據
◎演講費/出席費支出：領款收據　請使用電腦打字，勿塗改
1.須註明：活動主題、活動起迄時間、地點、主持人、經費墊付人。　
　(1)出席費：核銷需附簽到表與紀錄。上限2,500元/次，專任老師不得支領。
　(2)專題演講費：核銷需附成果報告書。
  (3)講座鐘點費：如屬課堂演講，請勾選此項，需附簽到表與成果報告書。
 註：專題演講費及講座鐘點費支給上限-內聘：1,000元/1hr、外聘2,000元/1hr。
2.領款收據必填：服務單位、職別、身分證字號、戶籍地址、電話；領款人部分請領款人簽名（演講人若屬外國籍應另附護照影本及影印護照上入出境日那頁共2頁資料）。
3.機關負擔補充保費欄位請暫時空白，由系辦助教填寫。

◎演講費以外支出：發票或收據　請勿塗改
1.請用鉛筆在發票或收據背面註明：活動名稱、活動時間、購買明細、經費代墊人、助理姓名及聯絡電話。
2.若為收據請確認一定要蓋有：免用發票專用章之店章（需有統一編號）及老闆私章；送貨單及未註明免用統一發票之收據...等其他單據恕無法受理。
3.收銀機或電子式發票，須打上臺北大學統一編號（10617383），若漏打須請廠商在該張發票上加蓋該廠商的統一發票專用章，經手人自行補填統一編號後簽名或蓋章。
4.請於演講活動、開會後1週內將發票或收據送至活動組助理，始能在主計室規定時限內完成核銷程序（如逾期繳交核銷單據造成主計室退件，後果自負）。
5.校方規定，活動時間涵蓋用餐時間(中午12點-13點、晚上18點後)始得提供便當（註：報支誤餐費需另附簽到表）。

◎外國人扣稅說明，依所得類別分類：
  (1)所得類別50：包含講座鐘點費、出席費、生活費，給付金額39,601元以上，需扣18%稅；39,600元(含)以下，需扣6%稅，另需再加上機關補充保費，無須個人補充保費。
  (2)所得類別9B：包含專題演講費、筆譯費，給付金額5,001元以上，稅扣20%稅，5,000元(含)以下，免扣稅，無個人、機關補充保費。
  (3)如果是不公開，封閉形式、課堂演講，不是大家走過路過都可以聽的，就是50講座鐘點費。反之就是9B專題演講費。
  (4)報帳時，務必提供護照有照片那面的影本，入出境證明章戳頁面影本(出境證明請講者拍照)、活動照片2張，成果報告書。

	領       款       收       據需與成果報告書一致


	費用
名稱
	112學年度第2學期學術活動費用
□出席費 □專題演講費 ■講座鐘點費
主題：我的科技法律之路-
      從研究者到實務工作者
時間：113年3月22日（週五）1300-1500
地點：法學大樓4F13會議室
演講人：郭戎晉律師
	備考
	□ 如支領學術研討會或座談會經費，請打勾以確認與本人研究計畫之研究成果無關。
■非雙師教學
□雙師教學 □該門課次數低於9次（含）
           □該門課次數高於9次
        （檢附系所課程委員會會議紀錄）
□機關負擔補充保費：   元，合計     元。
（此欄請交由助教填寫，印出前請刪除本句）

	新臺幣(大寫)  参  仟  貳   佰   零   拾   零   元整   經費代墊人： 周佩璇助教

	扣繳稅額：$192   個人補充保費：$0
	實領金額：3,008

	    上款如數領訖  此據
國立臺北大學台照
領款人：                               (簽章)
服務單位： 阿里巴巴集團如果已經知道演講人的基本資料，可以先用電腦打好，減少演講人填寫的時間。


                     職    別： 高級專家	
身份證字號：
戶籍地址： 
                     電話：
民國    113   年  3月   22  日



	活動當天日期
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