弘光科技大學辦理國際研討會標準作業流程參考範例

一、目的
弘光科技大學(以下簡稱本校)為鼓勵各教學及行政單位舉辦國際研討會，以促進本校與國際學術、研究及產業界的交流，增進學術研究與實務技術的發展，提昇國際影響力，特訂定「弘光科技大學辦理國際研討會標準作業流程參考範例」。
二、國際研討會定義
於國內辦理之國際學術(或技術)研討會議、學術(或技術)研習或學術(或技術)講座，參與國家須為3個國家以上(包括地主國，不含中國大陸、香港及澳門)，且參與層面應具有開放性與全國性。其中，國際性學術(或技術)研討會議須公開徵求論文或邀請發表論文。
三、注意事項
(1) 各申請單位申請校內補助前，若符合教育部、國科會、其他政府機關或校外民間機構申請補助經費之條件，應優先向上述機構申請補助。
(2) 各申請單位須於每年11月底前備齊完整相關資料，向研發處提出申請次年度經費，應檢附資料包括：
1. 會議計畫書1份：內容包括會議名稱、目的、相關議程、預定與會人數和會議預期成果。
2. 擬邀學者專家的學經歷及最近著作或作品目錄。
3. 經費規劃表：可參照「教育部補(捐)助及委辦計畫經費編列基準表」，進行編列相關預算。
4. 向校外機構申請未獲補助或部分補助之相關佐證資料。
(3) 研討會參與人員，包括受邀學者專家等，參加總人數應至少達80人，國際學者專家人數須占所邀請全部講員人數三分之一以上。
(4) 有關國際研討會之作業流程(含工作手冊)，可依各申請單位領域差異與需求不同，進行調整。
(5) 校內補助以教育部高等教育深耕計畫為經費來源，研發處得視教育部或校外機構補助情形，決定補助與否及補助額度，各單位每年以補助1次為原則。
四、作業流程：
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	序號1~2：
(1) 確認會議主題
(2) 確認會議舉辦日期、時間及地點
(3) [bookmark: _GoBack]確認主辦單位、協辦單位、贊助單位及指導單位等
(4) 撰寫研討會計畫書
(5) 編制經費預算表
序號3：
於每年11月底前提出申請次年度經費
序號4：
未獲校內補助者，請自籌經費
序號5：
籌備會議召開次數視需求自行訂定
序號6~7：
若屬邀請發表論文，則省略投稿、徵稿及審稿作業
序號8：
(1) 規劃議程司儀、各場次主持人、專題報告人、論文發表人、評論人、主講人、引言人或翻譯者
(2) 須提供講者介紹與講稿文件、實作材料清單、供翻譯者準備的文件等
序號9：
會議資料編製成冊(摘要、議程及簡報內容)、筆、大會手冊及收據等
序號10：
(1) 會前共識會議召開次數視需求自行訂定
(2) 須確認講稿文件、實作材料清單與流程注意事項
序號11~13：
(1) 相關設備準備及測試(如：麥克風、筆電、音響、電池及紅布條等)
(2) 教學實作材料準備與佈置(如：實作器材、設備與材料等)
(3) 各組依任務分工完成相關作業
(4) 拍照(須包含團體照2張以上)
(5) 若為視訊會議，須螢幕錄製，並截取代表性畫面
(6) 須做活動滿意度調查及分析結果
序號14：
(1) 於1週內召開檢討會議
(2) 於1個月內完成經費核銷及繳交成果報告
(3) 校外機構補助案依補助單位相關規定辦理經費核銷
(4) 校內補助案依教育部相關規定辦理經費核銷
(5) 成果報告請依補助單位之格式製作
	序號3：
A. 弘光科技大學辦理國際研討會補助申請表
B. 弘光科技大學辦理國際研討會計畫申請書
序號5：
C. 弘光科技大學辦理國際研討會工作手冊範本
序號14：
D. 弘光科技大學辦理國際研討會成果報告
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