	項目編號 
	人-06

	項目名稱
	訓練研習

	承辦人員
	主任

	辦理時間
	每年學期間

	注意事項
	1.本校辦理訓練研習或參加校外訓練研習？

2.校外訓練研習教職員以何種方式參加訓練研習，公假或公差？

3.若為公差，則須注意差旅費需會會計核給，教師則須會教務處排代課。

4.本校辦理研習，教師訓練研習需於全國教師進修中心登錄研習時數，職員須於公務人員終身學習網站登錄研習時數。

	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

	辦理方式
	1.教職員提出訓練研習申請或上級機關來函要求學校派員參加，陳校長核定。

2.填寫公假單或出差單，陳校長核定。

3.奉 准公差假參加研習完畢後，辦理差旅費核銷事宜。

4.校內研習完畢，登錄研習時數。
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訓練研習 標準作業流程圖
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教職員提出訓練研習申 請或上級機關發函學校派員參加研習


校內研習
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填寫公假單，送人事室、教務處





填寫公差單，送人事室、教務處、會計室





研習結束辦理差旅費核銷





    訓練研習 標準作業要項表





各處室將教師研習計畫登錄全國教師進修中心確認





各處室將研習後參加人員名單登錄研習時數











