三之三、教研事項
（六） 研究發展事項

一、目的：

為因應國內外學術研究環境之趨勢，並延續創辦人聖嚴法師之辦學理念，本校設置研究發展組，綜理研究計畫管理、研究獎勵規劃、校務評鑑等行政業務；在全球化、國際化及資訊化的大環境下，期能藉由以上業務之推動屹立於世界潮流中，除不被淘汰外更加精進 於學術發展、校內研究能量之激發，並藉由教學、行政品質管控機制以增進組織效能，實現本校研發競爭力之目標。

二、適用範圍：

凡本校研究發展事項相關作業程序，均依照本制度辦理。研發組之職務內容、執掌法規，與內控要點皆有直接明確的勾稽對照。
三、作業說明：

本校的研究發展事項，在研究計畫管理層面，擔任科技部、教育部等公部門專題研究計畫以及其他產學合作計畫之行政服務窗口；在研究倫理面向，推動校內研究倫理教育事項；在研究獎勵規劃上，推動師生出國發表論文補助、獎勵編撰教材、科技部研究獎勵等面向；在校務評鑑上，設立校務評鑑工作小組以建立自我評鑑機制。
為使能有效且順暢運作前述事項，建置各業務項目之SOP標準作業程序，使相關業務在執行時有所依循，故建立此項控制制度，以提高行政效率，並落實本校提升教學研究質量之目標。
研發-7.  補助教師出席國際研討會作業
1. 流程圖：

1.1. 補助教師出席國際研討會流程圖


2. 作業程序：

2.1.　　申請補助之教師，應於會議舉行前依相關規定先向科技部或其他相關單位機構提出申請補助，如因逾期申請致未獲校外單位補助者，本校不予受理。

2.2.　　申請補助之教師，經向科技部或其他相關單位機構提出申請補助，未獲補助或獲得部份補助者，則再申請校內補助。

2.3.　　申請校內補助之老師，應於每年5月15日前會議前四週，提交如下申請文件給研究發展組彙整，並提教研會議中議決：

2.3.1.　　本校申請書。

2.3.2.　　校外單位補助或未補助函件。

2.3.3.　　國際性學術會議主辦單位之邀請函或論文被接受發表之證明文件（信函或電子郵件）。

2.3.4.　　會議日程及地點。

2.3.5.　　擬發表之論文摘要及全文或相關資料。

2.3.6.　　其他有助於審查文件。

2.4.　　參加國際性學術會議補助申請案由教務與研究發展會議審查核定。審查要項如下：

2.4.1.　　以申請人擬發表之論文及研究成果為主要之評審標準。

2.4.2.　　參加國際會議之學術地位及重要性。

2.4.3.　　同一申請人在同一學年度以申請補助參加一次會議為原則。

2.4.4.　　論文為合著者，以補助一人為限。

2.5.　　經審查核准之補助案，按下列標準發給，分為：

2.5.1.　　國內部份：比照本校出差費規定辦理，並補助註冊費（按來函規定之全額補助）。

2.5.2.　　國外部份：補助經費分為全額補助及部份補助二種，其項目如下：

2.5.2.1.　　國內至會議舉行地最直接航程之經濟艙往返飛機票款，機票票款比照科技部標準核給。

2.5.2.2.　　註冊費。
2.5.3.　　同一申請人在同一學年度以申請補助參加一次會議為原則。

2.6.　　本校得視補助預算編列之多寡及申請人教學、研究及服務之成效，核予斟酌補助。

2.7.　　應於返國後一個月內檢附出差旅費報告表及相關核銷單據依規定之請款程序向會計室辦理核銷手續，如遇跨會計年度，應於會議結束後一週內核銷完畢。並繳交參加成果報告書書面資料二份或電子檔。

3. 控制重點：

3.1.　　科技部網站輸入時須注意論文類別。
3.2.　　搭乘非本國航班，須填「公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請書」。

3.3.　　繳交送出後經研發送出，狀態從繳交送出變為審查中，繳交送出後則不能再修改資料。
3.4.　　滙率以出國前一天台灣銀行的收盤即期賣出滙率為基準。

3.5.　　經費核銷時不需飯店收據，生活補助費按日支額計算，以會議的前一天（100%）及結束的當天（40%）計算。

3.6.　　費用核銷時機票費用除「代收旅行業代收轉付收據」外，需附機票票根。

3.7.　　經費核銷於科技部網站輸入，會議成果上傳後不用經研發繳交送出。
3.8.　　申請校內補助之核銷單據需連同簽呈送至會計室。

3.9.　　科技部補助一年僅一次。

4. 使用表單：

4.1.　　科技部之表單：

4.1.1.　　補助專家學者出席國際會議計畫封面。

4.1.2.　　經費核銷收支報告。

4.1.3.　　計畫收支明細表。

4.1.4.　　補助專家學者出席國際會議國外出差旅費報告表。

4.1.5.　　補助國外出差人員單據報銷結算表。

4.1.6.　　出差旅費報告表。

4.1.7.　　「公出國人員搭乘外國籍航空公司班機申請書」。

4.1.8.　　科技部之表單： 

4.2.　　法鼓文理學院之表單：

4.2.1.　　國外出差申請單。

4.2.2.　　請購（修）暨費用支出申請單

4.2.3.　　領據、收據。

4.2.4.　　出差旅費報告表。

4.2.5.　　法鼓文理學院用印信暨重要文件申請單。

5. 依據及相關文件：

5.1.　　科技部補助國內專家學者出席國際學術會議作業要點。

5.2.　　中央政府各機關派赴大陸地區出差人員生活費日支數額及科技部補助國內專家學者出席國際學術會議機票費金額表。

5.3.　　法鼓文理學院補助教師出席國際學術會議作業要點。
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6.研發組：


彙整資料並製作提案單





2. 專任老師：


向校外機構申請�經費補助





1. 專任老師：�確定參加國際學術研討會並發表論文





3. 校外機構：


核定經費補助額度








4. 校外機構：


正式函文不予補助





應於5月15日會議舉行四週前，檢附下列文件：


(1)本校申請書。


(2)校外單位補助或未補助函件。


(3)邀請函或證明文件（信函或電子郵件）。 


(4)會議日程及地點。 


(5)擬發表之論文摘要及全文或相關資料。 


(6)其他有助於審查文件。








5.申請老師：


申請校內補助





10. 研發組：


全案歸檔備查





審查項目：


(1)以申請人擬發表之論文及研究成果為主要之評審標準。 


(2)參加國際會議之學術地位及重要性。 


(3)同一申請人在同一學年度以申請補助參加一次會議為原則。 


(4)論文為合著者，以補助一人為限。





8. 申請老師：


出國與會





注意事項：


(1)應於返國後一個月內辦理。


(2)如遇跨會計年度，應於會議結束後一週內核銷完畢。


(3)檢附出差旅費報告表、相關核銷單據


(4)繳交參加成果報告書(書面資料二份或電子檔)。





11. 依補助機構�規定辦理請款作業





12. 申請老師：


檢具相關單據向�會計室辦理核銷





13. 申請老師：


依補助單位規定�提出結案報告





11.研發組：


通知申請人





申請補助之教師，應於會議舉行前依相關規定先向科技部或其他相關單位機構提出申請補助，如因逾期申請致未獲校外單位補助者，本校不予受理。





9. 申請老師：


檢具相關單據向�會計室辦理核銷





通過





7. 教研會議：


審議
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