
勞動部勞動力發展署 109 學年度就業學程計畫執行事項時程規劃表 

日期 檢核項目 負責人 

109 年 7 月至

9月 

□辦理招生作業 

□相關支出憑證開立日期須 109/7/1 以後(除課程設計費外) 
計畫主持人 

109/7/5 □回傳暑假期間之職場體驗時間表 計畫主持人 

109/7/30 □線上輸入計畫書內容 計畫主持人 

109/9/4 前 
視需要辦理上學期「課程名稱」變更 

□每一課程全年只限 2次 
計畫主持人 

109/9/14 □回傳上學期專精、共通核心職能課程時間表及職場體驗時間表 計畫主持人 

109/7/1 至

110/8/31 

執行計畫並留下紀錄 

□課程表  □相關活動流程  □活動名冊  □學員上課或活動簽

到表 

□活動或會議通知  □活動或會議紀錄  □滿意度調查 

□上課或活動相片  □訪視紀錄表  □鐘點費領據   

□相關支出領據    □講義或書籍封面影本   

□招生海報等宣導資料   □術科材料圖樣與照片   

□就業追蹤同意書正本  □成績單或結訓證書 

□工作人員費明細(含姓名、日期、起迄時間及工作內容) 

  □每天以 8小時為限  □每月以 160 小時為限  □時薪符合法令  □領據 

計畫主持人 

109/10/22 

線上登錄參訓學員名單 

□含全程及非全程   □全程參訓含應屆畢業生 15 人 

□參訓學員以大三及大四學生為主。□限本國籍學生 

計畫主持人 

109/11/5 前 繳交於線上登錄之參訓學員簽署的訓後就業追蹤同意書給筠錡。 計畫主持人 

109/11/5 前 
1.109/10/31 前發生的經費憑證應送達會計室，逾時不予受理 

2.建議計畫經費-補助款及自籌款應至少核銷 50%。 
計畫主持人 

109/11/10 前 
視需要辦理第 1次計畫經費變更 

□全年只限 2次 
計畫主持人 

109/11/20 前 
筠錡寄送會計室轉出之計畫明細帳(109/7/1～109/10/31)予計畫

主持人 
就輔組 

109/11/22 前 

第 1 期第 1次經費報銷作業： 

計畫主持人應依據計畫明細帳製作下列經費核銷三表，並 mail 電

子檔給筠錡檢核： 

□學程經費支出憑證表        □學程支出憑證明細表 

□學程經費支出明細表 

計畫主持人 

109/11/29 前 

1.筠錡將檢核完之經費核銷三表以 mail 通知計畫主持人用印。 

2.計畫主持人應繳交下列資料紙本給筠錡，以利請領第一期經費： 

□學程經費支出憑證表        □學程支出憑證明細表 

□學程經費支出明細表(計畫主持人用印完即可，會計室及校長由研發處

計畫主持人 



勞動部勞動力發展署 109 學年度就業學程計畫執行事項時程規劃表 

日期 檢核項目 負責人 

協助。) 

□參訓學生名冊 1份(系統列印) 

□系統產出核定之經費規劃表(若有辦理經費變更者，應再檢附變更核定

公文影本) 

109/12/5 前 □備文送達第 1期第 1次經費核銷文件 就輔組 

109/12/31 前 □回傳寒假期間之專精共通及職場體驗課表 計畫主持人 

110/1/4 前 109/11/1~12/31 的經費憑證應送達會計室，逾期不予受理。 計畫主持人 

110/1/8 
筠錡寄送會計室轉出之計畫明細帳(109/11/1～109/12/31)予計

畫主持人核對。 
就輔組 

110/1/15 前 □備文送達第 1期第 2次經費核銷文件 就輔組 

110/1/15 前 
辦理預定開課時間變更 

□上學期下學期   □每門課全年只限 2次 
計畫主持人 

110 年 1 月 

準備申請 110 學年度計畫(預估約 110 年 2 月下旬受理) 

□參考 109 年格式準備申請資料。 

□考量學校寒假作業時程，提前準備。 

計畫主持人 

110/2/5 前 □回傳下學期之專精共通及職場體驗課表 計畫主持人 

110/2/5 前 
視需要辦理下學期課程名稱變更 

□每門課全年只限 2次 
計畫主持人 

110/3/31 前 
線上登錄下學期參訓學員名單 

□因故無法全程參訓學員，取消勾選「全程參訓」。 
計畫主持人 

110 年 3 月 就輔組通知管理費核銷作業 計畫主持人 

110 年 5 月至

8月 

課程結束作業 

□學員線上填寫問卷   □回收廠商問卷(紙本) 

□核發結訓證書或成績單  □準備各項執行紀錄與支出憑證(核

銷用) 

計畫主持人 

110/7/15 前 
視需要辦理計畫經費變更 

□全年只限 2次 
計畫主持人 

110 年 6 月 準備學程評鑑佐證資料及文件項目 計畫主持人 

110/7 中旬前 

□依據可提出之佐證資料，線上填寫評鑑自評資料，列印「計畫

基本資料表」、「計畫自評及評鑑委員評核表」及「職場體驗單位

問卷」蓋章後送至就輔組予筠錡。 

計畫主持人 

110/7/1 前 
計畫主持人送「參訓學生成績單」(紙本)給筠錡，以利協助統一

用校印 
計畫主持人 

110/8/10 前 □109 學年度計畫變更最後截止日 計畫主持人 

110/8/15 前 
計畫經費-補助款及自籌款應全部使用完畢，並將憑證送至會計室

進行核銷 
計畫主持人 



勞動部勞動力發展署 109 學年度就業學程計畫執行事項時程規劃表 

日期 檢核項目 負責人 

110/8/20 前 □依評鑑自評表準備之評鑑表冊送至就輔組，以利協助檢核。 計畫主持人 

110/9/5 筠錡寄送會計室轉出之計畫明細帳予計畫主持人 就輔組 

110/9/9 

計畫主持人應依據計畫明細帳製作下列經費核銷三表，並 mail 電

子檔給筠錡檢核： 

□學程經費支出憑證表        □學程支出憑證明細表 

□學程經費支出明細表 

計畫主持人 

110/9/14 前 
筠錡將檢核完之經費核銷三表以 mail 通知計畫主持人呈系所主

任用印。 
就輔組 

110/9/20 前 

計畫主持人應繳交下列資料紙本給筠錡，以利請領第二期經費： 

□學程經費支出憑證表        □學程支出憑證明細表 

□學程經費支出明細表(已呈核系所主任用印完即可，會計室及校長由研

發處協助。) 

□系統產出核定之經費規劃表(若有辦理經費變更者，應再檢附變更核定

公文影本) 

□參訓學生名冊 1份(系統列印) 

□參訓學生成績單(用校印) 

□就業追蹤同意書正本(所有參訓學生皆需檢附) 

□成果報告含職場體驗輔導訪視紀錄(紙本及電子檔光碟片各 2份) 

計畫主持人 

110 年 9 月至

10月(依通知) 
□接受 109 學年度就業學程實地訪視評鑑 計畫主持人 

110/9/30 前 □備文送達 109 學年度計畫第 2期核銷文件 就輔組 

110/11 月、

111/4 月、

111/9 月 

進行畢業後 3、6、12 個月就業調查 計畫主持人 

 


