國立臺灣大學

文 件 名 稱：教育訓練管理程序書
文 件 編 號：A600000-2-009
製 定 單 位：總務處
製 定 日 期：91年7月22日
分 發 單 位：全 校

	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	92.1.12
	A60000-14
	修訂4.2.4各單位辦理在職訓練：技、工友在職訓練等。
	1
	02

	
	
	「4.2.1配合人事單位辦理，依人事室要求之人員名額簽辦。」修改為「4.2.1配合人事等相關單位辦理。」

「4.2.4各單位辦理在職訓練：技、工友在職訓練等。」修改為「4.2.4各單位辦理在職訓練。」

「4.2.3教育部公務員人力中心：各級公務人員在職訓練。」修改為「4.2.3教育部公務員人力中心等各機關：各級公務人員在職訓練。」
「4.5考核：相關教育訓練之項目與目前業務無直接關聯者，免予考核；與業務有關者，應提出心得報告或相關測試紀錄，並陳單位審核後，留存於該單位。」修改為「4.5考核：…與業務有關者，訓練單位得要求提出心得報告……」
「4.8.1內部稽核人員：學歷：大專以上學歷，曾受相關訓練，並持有證明者。」修改為「4.8.1內部稽核人員：曾受相關訓練，並持有證明者；或參與處内内部稽核實地演練之觀察員。」
	1
	03

	98.4.24
	A60000-34
	新增4.9各單位主管為推動總務行政服務，應宣達參與相關教育訓練或取得相關證照之重要性及對品質目標之達成有所貢獻。
	1
	03

	98.4.24
	A60000-34
	刪除5.3國立臺灣大學工友工作規則施行細則。
	1
	03

	98.4.24
	A60000-34
	「5.1行政院及所屬各機關公務人員終身學習護照核發及認證作業要點」修改為「5.1行政院及所屬機關學校推動公務人員終身學習實施要點」
	1
	03

	106.7.25
	A600000-54
	新增1.2為提供本處人員獲取實現顧客服務所需之相關知識及為有效管理、分析、提升服務人力素質，建立一個對知識進行有效累積、利用及管理的平臺，促進內部知識流通，提升員工獲取知識的效率。
	1
	04

	
	
	4.6紀錄留存：相關業務心得報告或測試紀錄應予留存，如有證照之核發者，證照影本留存。修訂為「4.6紀錄留存：相關課程訓練簽到表、……，保存期限5年。」
	1
	04

	106.7.25
	A600000-54
	新增

4.10各單位按職責與權限對於負責執行之工作所產生之知識，進行系統性歸檔管理，各單位彙整建立「知識清單」。

4.10.1知識清單由負責人員依知識屬性分類、編碼，以利索引。

4.10.2知識儲存媒體由負責人員依知識屬性規劃儲存。可使用紙本、照片、知識庫、分享專區。各負責人員視需要設定權限或密碼管理。

4.10.3知識各單位至少每年列入單位內部人員教育訓練分享一次。
4.10.4每年於內部稽核時審查知識清單之完整性。
4.11認知
由業務單位不定期透過公告、會議、訓練、口頭溝通等方式確保控管下執行其工作的人員對政策、目標、績效、不符合有所認知。
新增表二 知識清單
	1

表二
	04

	111.3.16
	A600000-65
	修正法規名稱5.2國立臺灣大學職員在職進修要點。
新增4.8.4因工作性質必須取得相關證照者：應依規定參加教育訓練或考試。

「4.9各單位主管為推動總務行政服務，應宣達參與相關教育訓練或取得相關證照之重要性及對品質目標之達成有所貢獻。」修改為「4.9各單位主管為推動總務行政服務，應宣達參與相關教育訓練或取得相關證照並依相關法令、法規維持資格之重要性及對品質目標之達成有所貢獻。」
新增5.5職業安全衛生教育訓練規則
5.6礦場安全施行細則
	1
2
	05
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1. 目的:
1.1為提昇本處行政工作效率及工作品質，因應各單位業務發展，辦理在職訓練作業，並充實工作人員之專業知能，提高素質，以期促進行政革新。
1.2為提供本處人員獲取實現顧客服務所需之相關知識及為有效管理、分析、提升服務人力素質，建立一個對知識進行有效累積、利用及管理的平臺，促進內部知識流通，提升員工獲取知識的效率。
2.範圍:本處行政人員。

3.定義:無

4.作業內容: 

  4.1職員在職訓練作業流程圖(如附件一)。

  4.2 鑑定需求

      4.2.1配合人事等相關單位辦理。

      4.2.2計算機及資訊網路中心公告：電腦技能教學。

      4.2.3教育部公務員人力中心等各機關：各級公務人員在職訓練。

      4.2.4各單位辦理在職訓練。

  4.3參加申請：依各項在職訓練之要求申請。

  4.4核准：各單位人員依4.2之要求填寫各式報名表，經單位主管同意後辦理。
  4.5考核：相關教育訓練之項目與目前業務無直接關聯者，免予考核；與業務有關者，訓練單位得要求提出心得報告或相關測試紀錄，並陳單位審核後，留存於該單位。
  4.6紀錄留存：相關課程訓練簽到表、業務心得報告或測試紀錄應予留存，保存期限5年。
  4.7本處編制內職員需經公開甄選並經職員甄審委員會評審通過，呈請校長核定後發  布派令任用。

  4.8專業技能鑑定

     4.8.1內部稽核人員：曾受相關訓練，並持有證明者；或參與處内内部稽核實地演練之觀察員。

     4.8.2採購專業人員：符合基本資格或進階資格者。

     4.8.3防火管理員：參加消防講習訓練，合格領有證書者。
4.8.4因工作性質必須取得相關證照者：應依規定參加教育訓練或考試。
  4.9各單位主管為推動總務行政服務，應宣達參與相關教育訓練或取得相關證照並依相關法令、法規維持資格之重要性及對品質目標之達成有所貢獻。
  4.10各單位按職責與權限對於負責執行之工作所產生之知識，進行系統性歸檔管理，各單位彙整建立「知識清單」。

4.10.1知識清單由負責人員依知識屬性分類、編碼，以利索引。

4.10.2知識儲存媒體由負責人員依知識屬性規劃儲存。可使用紙本、照片、知識庫、分享專區。各負責人員視需要設定權限或密碼管理。

4.10.3知識各單位至少每年列入單位內部人員教育訓練分享一次。
4.10.4每年於內部稽核時審查知識清單之完整性。
4.11認知

由業務單位不定期透過公告、會議、訓練、口頭溝通等方式確保控管下執行其工作的人員對政策、目標、績效、不符合有所認知。
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5.相關文件:

5.1行政院及所屬機關學校推動公務人員終身學習實施要點。

   5.2國立臺灣大學職員在職進修要點。

   5.3採購專業人員資格考試訓練發證及管理辦法。

   5.4消防法。
    5.5職業安全衛生教育訓練規則
5.6礦場安全施行細則
6.使用表單:
   6.1心得報告

   6.2.知識清單
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附件一、職員在職訓練作業流程
	權     責
	作 業 流 程
	產 出 表 單

	人事室、計算機及資訊網路中心、教育部、總務處等
總務處
各單位

總務長


	

















	
簽呈、報名單

心得報告

心得報告



表一

心 得 報 告 表
               　　                年   　 月 　   日    NO：
	姓    名
	
	單  位
	
	訓練類別
	

	課程名稱
	
	時    數
	

	課
程
內
容
	

	心
得
報
告
	

	評
估
	                                        單位主管簽章：


                                              表單編號：A600000-2-009A-01

表二
      組 知 識 清 單

	項次
	收集知識類別
	來源:內部/外部
	儲存方式

媒體/書面
	負責人員

	1
	訓練教材

參展心得報告
	內部

外部
	電子檔

電子檔
	單位主管

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


製表:                         單位主管
製表日期:   年  月  日 
                                           表單編號：A600000-2-009B-01
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