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一、為有效管理語文中心各項自籌經費之合理運用，依據「國立大學校院校務基金設置條例」、

「國立大學校院校務基金管理及監督辦法」、本校「校務基金自籌收入收支管理要點」及本

校「場地設備收入收支管理要點」規定，訂定本要點。 

二、本要點所稱之語文中心自籌收入來源包括： 

(一)語文中心自行開辦之各類非學分短期課程班。 

(二)政府機關、事業機構、民間團體及學術研究機構等（以下簡稱合作機構）委託辦理之

各類考試及場地借用等。 

(三)語文中心撰寫或出版之教材販售，含書籍費、講義費及專業教材等。 

(四)其他收入。 

三、辦理各項活動之作業程序： 

應檢附各項活動之相關資料，並依所需人事費、業務費、其他費用、設備費及行政管理費等

項目編列經費預算表，經本校行政程序，陳請校長核定。 

四、收費與退費原則：  

(一)語文中心自行開辦之各類非學分班：語文中心依教學與活動成本自行訂定收費標準，

以支應工作所需之各項開支；學員完成報名繳費後，因故無法參與全部或部分課程者，

依「教育部專科以上學校推廣教育實施辦法」為原則辦理退費。 

(二)合作機構委託辦理之各類考試及場地借用:各場地收費依本校「場地設備收入收支管

理要點」規定辦理。借用者如因故停借，應於借用日一週前函知本校，若逾期通知，

所繳之費用概不退還，惟因天災或不可抗力之因素，屆時無法使用時，可來函敘明理

由申請退還所繳費用，辦理活動內容，不得有違反集會遊行法或其他相關法令之規定，

並以不影響本校教學活動及各項課外活動為原則。 

(三)教材販售:配合教學與活動所需之教材，其收費標準由語文中心另訂，以支應各項所需

之開支，並以不退費為原則。 

五、各項活動結餘款分配原則： 

(一)語文中心自行開辦之各類短期非學分課程：各班總收入之百分之二十納入校務基金統

籌運用，百分之八十分配予語文中心。 

(二)合作機構委託辦理之各類考試:總收入扣除所需經費之結餘款，百分之五十納入校務

基金統籌運用，百分之五十分配予語文中心。 



(三)教材販售: 總收入扣除所需經費之結餘款，百分之五十納入校務基金統籌運用，百分

之五十分配予語文中心。 

六、各項短期課程收入酬勞支給標準: 

(一)短期非學分班課程導師費：擔任導師者於每一梯次開課期間內得支領導師費，需輔導

學生至少 5小時並提供輔導紀錄表，每個月以支領 1,000元為原則。 

(二)教師鐘點費：非學分班之教師聘用依「國立高雄餐旅大學語文中心華語組非學分班教師

鐘點費支給要點」計算，經專簽核准後聘任。 

七、開辦各項短期課程之經費收支應於課程結束後三個月內辦理結算，結餘款之使用不受學年

度及會計年度之限制，結餘款之用途範圍： 

(一)推動非學分短期課程班、推廣語文教育、推廣校務發展有關之人事費、業務費、設備

費、差旅費及其他雜項費用支出。 

(二)其他經專案簽准支用項目之費用。 

八、華語組開辦之各項非學分短期課程經費結餘款，於年度結餘中得提撥 10％作為教職員績效

工作酬金及華語生學優獎學金，實際提撥與核發金額依據本中心「國立高雄餐旅大學語文中

心教職員績效工作酬金支給基準表」及「國立高雄餐旅大學語文中心華語生學優獎學金支給

基準表」辦理，並由本中心依前一年度結餘款總額及經營績效綜合審定之；本基準表如有變

更，陳請校長核定後實施。 

九、語文中心自籌收入編列各項活動之經費收支，均應依照本校會計作業程序辦理。 

十、其它特殊活動需求，得敘明具體情況及必要性，以專案專簽方式陳請校長核示。 

十一、本要點經行政會議及校務基金管理委員會審議通過，陳請校長核定後實施，修正時

亦同。 
 

本規章負責單位：語文中心 

  



表一 
 

   國立高雄餐旅大學語文中心教職員績效工作酬金支給基準表 

支給類別及

支給比例 

類別 支給比例 

     第一類   教師 30%-40% 

     第二類   行政人員 30%-40% 

支給對象 

及上限 

一、教師： 

(一)編制內兼任行政職務教師（含專業技術人員、研究人員）支領工作

酬勞，每月核發總額以不超過其專業加給或學術研究費之百分之六

十為限。 

(二)編制外之各類教師(含專業技術人員、研究人員)、語文中心經專簽

核准之各類自聘教師，每月給與總額以不超過其月薪總額之百分之

三十為限。 

二、行政人員：編制外之行政人員(含各計畫人員)，每月給與總額以不超過其

月薪總額之百分之三十為限。 

考核方式 

一、依當年度一月至十二月之工作繁簡難易程度、工作投入情形、服務態度、

工作年資、實際在職月數等貢獻程度等進行考核。 

二、核發工作酬金之考核，應詳細填具工作績效考核表，由單位主管核章後，

於簽報審定發放名單與金額時併附，以供作為發給工作酬金之參據。 

支給方式 

一、績效工作酬金之支給，以當年 12月仍在職者為限，當年非全年在職者，

按在職月數比例計支。 

二、考核經評定確屬優良後，由本中心審定發放名單與金額，簽請校長核定後

核發。 

附則 
依本校語文中心自籌收入收支管理要點第 8 點，於年度結餘中得提撥 10%作

為教職員績效工作酬金及華語生學優獎學金，並依上開支給比例辦理。 

 

 

 

 

 

 

 



 

國立高雄餐旅大學語文中心華語生學優獎學金支給基準表 

支給對象類

別及比例 

類別 支給比例 

華語生 20%-40% 

支給對象 語文中心非學分班之華語生。 

考核方式 

應依當年度預算，綜合評比學生平均成績與班級比序、學習態度、證照通過情

形、出席情形、是否申請留校等項目後分配，結果經語文中心會議審定，申請

資格如下： 

一、華語學季班學生註冊並就讀第二期(含)以上。 

二、前一期平均成績 85 分以上。 

三、無出缺席異常及行為不良等紀錄。 

支給方式 經評定確屬良好後，由本中心審定發放名單與金額，簽請校長核定後核發。 

附則 
依本校語文中心自籌收入收支管理要點第 8點，於年度結餘中得提撥 10%作為

教職員績效工作酬金及華語生學優獎學金，並依上開支給比例辦理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表二 


