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1. 流程圖：
FC-AF-001。
2. 作業程序：
教育訓練對象為本校職員工。
教育訓練目的：為單位業務需要及校務發展需要，以增進工作知能提升行政效能。
年度教育訓練課程：
2.3.1 課程規劃：由人事室製訂年度訓練課程，陳校長核准通過後實施。
2.3.2 公告課程：設計課程內容及活動方式並公告報名參與方式。
2.3.3 課程執行：依開課時間執行訓練課程，並留存參加人員簽到表、研習手冊或會議資料、「教職員工訓練研習意見回饋表」及「教職員工訓練研習意見回饋表彙整表」等以作為結案成果。
職員工在職訓練：
2.4.1 行政人員依據南臺科技大學「職工在職進修訓練實施要點」，配合業務實際需要或政府規定，由本校指派參加各種在職訓練、研習者，其期間以4個月以內為原則。
2.4.2 參加在職訓練之職工於訓練、研習結束後，須上網填寫「教職員參加研習會心得要點報告書」，並經單位主管(學術單位為學院院長、行政單位為單位主管)簽章核准。
3. 控制重點：
年度教育訓練課程是否符合業務實際需要或有助提升個人專業能力。
除經權責核准外，課程是否確實執行。
教育訓練課程經費核銷是否依規定辦理。
4. 使用表單：
4.1 教育訓練計畫(1.0版)。(FM-AF-001)
4.2 教職員工訓練研習意見回饋表(1.0版)。(FM-AF-002)
4.3 教職員工訓練研習意見回饋表彙整表(1.0版)。(FM-AF-003)
4.4 教職員參加研習會心得要點報告書(1.0版)。(FM-AF-004)
5. 依據及相關文件：
	文件編號
	文件名稱
	版本
	1.0

	


AF
	訓練
	頁別
	1/3



5.1南臺科技大學「職工在職進修訓練實施要點」。
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