◎前往國外參訪注意事項

	時間
	項目
	備註

	每年4月
	預調查至美國參訪學生名單
	確定可以前往者要立切結書及繳交保證金5000元/人

	每年4月-5月
	請同學填寫疫苗施打證明單

無美國簽證者請辦自行辦理美簽
	無施打疫苗者請各自去做檢查



	每年5月-6月
	學生準備英文個人資料
	英文名字要與護照上相同

	
	訂機票
	可以上網團體訂購較便宜

	訂完機票後要給行政人員之事物
	到達及離開之班機時間表及住宿基本資料
	請記得要將收據及票根留存報帳用

	出國前一個月
	要買旅行支票
	學費為700美元/1人

學生保險可以團保

	出國前一月
	行政人員準備事項
	1.學校錦旗

2.英文校刊

3.交換禮品

4.DV或數位相機

5.電池

	出國前一月
	1.確定至美國的行程表及課程

表

2.舉辦行前會議

3.上簽呈(通知教學組及會計室)
	1. 確定至美國的行程表及課程表後告知參訪學生、老師及行政人員

2.帶隊老師要開行前會議並請同學們事前準備課程之相關資料及問題之行前功課

3.需要調整國內上課時段之課程要先行辦理完畢

	回國
	1.申請出國經費
	1.出國之學生要繳交學費收據、機票費票根及收據和學習證明(影印一份) 和心得報告給行政人員

2.帶隊老師要繳交一份心得報告、機票費票根及收據、食宿費收據、(申請日薪者，只要繳交機票費機票費票根及收據和心得報告)給行政人員日薪之給付是依「行政院公告之國外差旅給付標準」來給付

	經費來源
	1.學校補助款

2.計畫補助
	1.學校補助學生10萬/一梯次

2.學校補助帶隊老師機票費及食宿費

	行政人員工作
	1.彙集師生之心得報告

2.發公告

3.報帳

4.開參訪成果發表會
	＊結集成冊存檔

＊一則姶秘書室，一則給藝術中心

＊若是申請計畫經費則要一式二份

＊邀請校長、主任秘書、研發長、院長、所長、護理系教師、研一及研二學生共同參與


