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1. 目的：為使所有提供行政服務之職員工接受適當之教育訓練或研習且具備所需之基本職能，以確保所提供之行政服務品質符合本校之品質目標。

2.範圍：本校職員工均屬之(含約聘雇)。

3.定義：
  3.1特定專業證照或證書：指與學校工作相關或需求之證照或證書為限。

4.權責：
4.1人事室：規劃並執行本校職員工學年度教育訓練計畫及新進職員工講習。
4.2各相關單位：規劃或執行業務相關之專業成長或研習活動。 

5.內容：

5.1校內教職員工教育訓練

    5.1.1研擬教育訓練計畫內容
人事室依組織發展需求或問卷分析結果擬定職員工學年度教育訓練計畫。         
    5.1.2教育訓練計畫核定

          學年度教育訓練計畫呈副校長或校長核定後實施。

    5.1.3籌辦各項教育訓練活動

          各主辦單位依規劃時程辦理各項研習活動或訓練課程。

    5.1.4教育訓練學習成效評估
          各主辦單位辦理教育訓練活動時，可採問卷調查、考試或繳交心得報          告等方式進行成效評估。

     5.1.5教育訓練結束後，主辦單位應建立書面資料或置於相關網站備查。
 5.2 新進職員工講習

 5.2.1 每學年不定期由人事室舉辦新進職員工講習。

5.2.2 講習內容以介紹學校現況、組織架構、職員工權利義務及學校資訊系統為主。
 5.3.3 新進教職員於課程結束後應填寫問卷調查表,以評估執行成效。
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5.3 校外行政業務訓練講習

 5.3.1 教育部或相關機構舉辦之各類行政業務研習活動，由人事室或各單位轉知相關單位選派人員參加講習。
 5.3.2 講習結束後，填寫行政業務研習心得報告(附件一)送交人事室。

5.4特定人員訓練

   因工作需要取得特定專業證照或證書者，於取得後將影本交人事室錄案。

6.參考資料：

本校各學年度職員工教育訓練計畫。
7.附件：

7.1 行政業務研習心得報告(附件一)………………………(QP-06-09-01-10)
8.保存期限：

  8.1行政業務研習心得報告(QP-06-09-01-10) ……………………………5年

【附件一】
行政業務研習心得報告

	單 位
	
	職 別
	
	姓名
	

	研 習

名 稱
	

	期 間
	
	地點
	

	研  習  心  得

	

	單位主管
	


  保存期限：5年                                                QP-06-09-01-10
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