	項目編號 
	人-05

	項目名稱
	教職員進修

	承辦人員
	主任

	辦理時間
	每年2月至4月期間

	注意事項
	1.教師進修為部份辦公時間進修、公餘進修或留職停薪進修。

2.教職員若係利用部份辦公時間進修，每週8小時公假，請假時需檢附課表。

	有關法令
	1.公務人員訓練進修法暨其施行細則。
2.行政院及所屬機關學校公務人員訓練進修實施辦法。

3.教師進修研究獎勵辦法。


	辦理方式
	1.教職員簽陳 校長核定同意進修。

2.若為留職停薪進修，需辦理留職停薪各項作業。

（1）辦理退撫基金、公保、健保退保業務。

（2）副知教務處辦理聘請代理教師作業。

（3）辦理留職停薪人員建檔作業
3.辦理進修請假手續：進修教職員持該學年度選課單，向人事室請公假，並送教務處、校長核可。

4.人事室每學年將申請進修教職員建立檔案。

                                                              


教職員進修 標準作業要項表
教職員進修 標準作業流程圖
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