高雄醫學大學


                文件編號：QP-06-14
            版    本： 1.0  版

            制定日期：98年03月12日

            修訂日期：   年   月   日

            擬案單位：人 事 室

	[image: image1.png]



	文件類別

	作業程序
	版本
	1.0

	
	文件名稱
	教職員進修訓練研習
作業程序書
	頁次
	1 OF 1

	
	文件編號

	QP-06-14
	制修日期
	98.03.12


	  修  訂  紀  錄

	

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本本本本



	2009.03.12
	新制訂
	
	1.0


	[image: image2.png]



	文件類別
	作業程序
	版本
	1.0

	
	文件名稱
	教職員進修訓練研習
作業程序書
	頁次
	1 OF 2

	
	文件編號

	QP-06-14
	制修日期
	98.03.12


1. 目的：為訂定本校教職員進修訓練研習作業程序及明訂相關單位之權責。

2.範圍：本校教職員均屬之。

3.定義：
  3.1合聘教師：指與附設中和紀念醫院或受公私立機構委託經營之醫療事業合聘之教師。

4.權責：
4.1人事室：公告受理教職員進修訓練研習申請。
4.2教師發展暨教學資源中心：召開教師發展委員會審議教師進修申請案。
4.3附設中和紀念醫院及小港醫院人力資源室：召開醫學教育委員會審議合聘教師進修申請案。

5.內容：

5.1提出申請
教職員申請國內外進修、訓練及研習，每年於人事室公告期限內提出下學年度進修、訓練及研習申請表(附件一)或合聘附屬機構臨床教師進修、訓練及研習申請表(附件二)，經單位主管同意後送人事室彙辦。

5.2 核定

5.2.1教師：人事室彙整申請資料後，經由教師發展委員會、附設中和紀念醫院或小港醫院醫學教育委員會審核，校長核定後由人事室發布進修名冊。

5.2.2職員：人事室彙整申請資料後，呈校長核定後由人事室發布進修名冊。
5.3 核准進修之教職員依6.1及6.2實施要點辦理。

5.4 修讀學位人員入學時應填寫教職員就讀研究所第一年進修計畫表(附件三)，之後每學年度開學前填寫教職員就讀研究所逐年申請表(附件四)，以利追蹤進修情形。
5.5 人事室建立教職員進修訓練研習資料檔。

5.6 核定修讀學位期限屆滿後一年內，應向人事室繳驗學位證書，以利登錄更新個人人事基本資料檔。
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6.參考資料：

6.1本校教職員國內進修、訓練及研習實施要點。
6.2本校教師國外進修訓練研習實施要點。
7.附件：

7.1教職員進修、訓練及研習申請表(附件一)……………(QP-06-14-01-10)
7.2合聘附屬機構臨床教師進修、訓練及研習申請表(附件二)……………… (QP-06-14-02-10)
7.3教職員就讀研究所第一年進修計畫表(附件三)………… (QP-06-14-03-10)
7.4教職員就讀研究所逐年申請表(附件四)………………… (QP-06-14-04-10)
8.保存期限：

  8.1教職員進修、訓練及研習申請表(附件一) ………………………10年

  8.2合聘附屬機構臨床教師進修、訓練及研習報考申請表(附件二)…10年
  8.3教職員就讀研究所第一年進修計畫表(附件三)……………………10年
  8.4教職員就讀研究所逐年申請表(附件四)……………………………10年
【附件一】
高雄醫學大學教職員進修、訓練及研習申請表
	姓  名
	
	單   位
	
	職 別
	

	到校年月
	
	任現職年月
	

	學   歷
	
	經   歷
	

	單位現

有人力
	
	目前進

修人數
	

	進修學校及系所
	
	類 別
	· 博士班 □碩士班 □技術研習

	校外補助
	· 無    □有，單位：                      ，金額：                       

	待遇類別
	□在職進修   年 □留職留薪   年

□留職停薪   年 □         獎學金
	期 間
	   年   月   日至    年   月   日

共計       年      月       日 

	進修計畫


	

	進修期間工作安排


	

	進修效益


	

	單位主管

評估意見
	

	學院院長


	
	學校人事室
	

	教務長


	
	教師發展暨教學資源中心
	

	副校長


	
	校  長
	


保存期限：10年                                                    QP-06-14-01-10
【附件二】
高雄醫學大學合聘附屬機構臨床教師進修、訓練及研習申請表
	姓 名
	
	單 位
	
	職 別
	

	到校年月
	
	任現職年月
	

	學 歷
	
	經 歷
	

	進修地點
	
	類 別
	· 博士班 □碩士班 □技術研習

	校外補助
	· 無    □有，單位：                      ，金額：                       

	待遇類別
	□在職進修   年 □留職留薪   年

□留職停薪   年 □         獎學金
	期 間
	   年   月   日至    年   月   日

共計       年      月       日 

	進修計畫與效益
	

	進修期間工作安排
	

	進修後對該科系之教學人力及課程安排之改善
	

	醫院單

位主管
	
	
	醫  院

副院長
	

	醫  院

人資室
	
	醫  院

院  長
	

	學校單

位主管
	
	
	學  校

人事室
	

	學院院長
	

	教務長
	

	副校長
	

	校  長
	


保存期限：10年                                                    QP-06-14-02-10
【附件三】
高雄醫學大學教職員就讀研究所第一年進修計畫表
	姓   名
	
	單  位
	
	職  別
	

	就讀學校
	
	就讀班別
	□博士班   □碩士班

	核定進修期間
	自       年       月       日 至           年        月       日

	申請第一年進修期間
	自       年       月       日 至           年        月       日

	類   別
	□在職進修（    年）  □留職留薪（    年）  □留職停薪（    年）

	進

修

計

畫
	修讀課程及學分
	

	
	研究計畫題目及概要


	

	預定返校授課課目及時數
	

	學科主任

單位主管
	
	學系主任單位主管
	
	學  校

人事室
	

	學院院長
	

	教務長
	

	副校長
	

	校  長
	


保存期限：10年                                                    QP-06-14-03-10
【附件四】
高雄醫學大學教職員就讀研究所逐年（第    年）申請表
	姓   名
	
	單  位
	
	職  別
	

	就讀學校
	
	就讀班別
	□博士班   □碩士班

	核定進修

期    間
	自       年       月       日 至           年        月       日

	申 請 第

(  )年進修
	自       年       月       日 至           年        月       日

	類   別
	□在職進修（    年）  □留職留薪（    年）  □留職停薪（    年）

	前一學年進修成果(修讀課程及學業成綪，研究成果或心得)
	

	前一學年返校授課情形(課目時數)/工作情形
	

	次一學年進修計畫(擬修課程及學分，擬進行之研計畫)
	

	次一學年返校授課計劃/工作計劃
	

	學科主任

單位主管
	
	學系主任

單位主管
	
	學  校

人事室
	

	學院院長
	

	教務長
	

	副校長
	

	校  長
	


保存期限：10年                                                    QP-06-14-04-10
教職員進修訓練研習作業程序書








