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一、高雄市立空中大學(以下簡稱本校)為推展推廣教育業務，並辦理推廣教育之收支管理作業，特訂定本要點。
二、本校推廣教育經費收支之執行，除法令另有規定外，悉依本要點之規定辦理。
三、本校學習指導中心依據各開班單位之開班計畫書及本要點相關規定，編列各班次經費收支預算表，提請本校推廣教育審查小組審議通過後，於招生資訊中公告之。
    前項收費，學分班每一學分之學分費，至少比照本校一般學制學分費；專業教室（含電腦教室及語言教室）使用費依本校大學部實習費標準收取；雜費、校外教學及參訪活動費用應審酌成本收取。
四、本校推廣教育行政作業程序由學習指導中心統籌辦理，相關經費由學習指導中心統籌編列支給，推廣教育各班次以有開班計畫總收入百分之二十之盈餘為開班基準，特殊狀況須陳請校長核可，經費編列及支用項目如下： 
（一）行政管理費用：提列總收入百分之二十為行政管理費用，以做為支付學校場地維護、水電及必要之一般行政費用。
（二）人事費：
1.推廣教育學分班教師授課鐘點費支給基準如下：
（1）教師鐘點費：每人每節課支給新台幣八百元整，至多以二倍為上限。於開班上課時間已逾退費期限後，結算盈餘如未達開班計畫總收入百分之二十之開班基準盈餘，教師鐘點費以新台幣八百元整支給。
[bookmark: _GoBack]（2）使用遠距教學錄製推廣教育課程，依據本要點教師鐘點費支給課程錄製鐘點費；重播課程第一次給予50％之錄製鐘點費，第二、三次給予30％之錄製鐘點費，惟以重播三次為原則，必要時可陳請校長核定。
2.非學分班教師授課鐘點費得依學分班教師鐘點費支給基準編列，惟不得逾學分班支給基準。
3.學生工讀金依本校學生服務學習助學金之標準辦理。推廣教育各班次應編列符合該班次授課時數之服務學習助學時數；另應編列同等服務學習助學時數予學習指導中心協助辦理相關行政業務。
4.進用專案助理人員（教學、工作人員）：視業務需求，依據「本校教育發展基金進用教學人員及工作人員管理要點」辦理。
5.兼任助理人員工作酬金：視業務需求，依據「高雄市立空中大學計畫兼任助理薪資標準表」辦理。
6.加班費：依據「高雄市政府所屬各機關學校員工加班費管制要點」編列支給。
（三）業務費：
1.推廣教育所需之招生宣傳、教學材料、器材維護、電話費、辦公用品、設備耗材、印刷、餐費、郵資、雜項費等費用，由學習指導中心依實際需求編列。
2.如聘請外縣市教師至本校教學，其國內出差旅費應事先提報支出概算，以不超過總收入百分之十為原則，執行完畢後並應依「國內出差旅費報支要點」核報。
3.場地費：校外場地費應依各該場地收費標準支列。
4.設備費：配合各推廣教育班次之業務需要及收支情形，得購置教學行政相關設備。
（四）其他費用：包括推動教師研究、學術研討與國際交流活動、補助學校接受重大委辦活動之相對支出、獎勵經營及服務績效卓越之教職員工、推動其他有助推廣教育相關費用……等支出。
五、本校得由政府機關、公、民營事業機構、民間團體及學術研究團體委託辦理推廣教育班，其經費收支除委辦單位另有規定外，應比照本要點辦理。
六、學員完成報名繳費後，因故申請退費，應依「教育部專科以上學校推廣教育實施辦法」辦理退費事宜；學校因故未能開班上課，應全額退還已繳費用，惟需扣除轉帳手續費，有關退費規定，應於招生簡章及報名表中載明之。
七、各推廣教育班次應於結業後一個月內，將相關收支事項辦理結案。班次結束後結算之盈餘百分之二十滾存本校基金餘額，其中百分之三十之盈餘轉入開課單位，另百分之五十之盈餘轉入學習指導中心，作為上開單位之行政業務費使用。跨年度之課程，其編列及所分配之經費與盈餘於年度內未用罄，得延至次一年度繼續使用。
八、本校推廣教育之收支作業情形，其相關主管人員、經費執行人員、使用及保管資產人員，各應負其相關財務責任，並由會計人員協助帳務處理。
九、本要點經本校校務會議通過後實施，修正時亦同。

