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	1.配合教育部或各訓練機構來函調查並提報訓練需求，依相關訓練規定辦理薦送同仁參訓。(單位每次指派每人參訓以2班為限。)
職員自行申請訓練均依相關規定辦理，經各一級單位主管簽章後，會請人事室及會計室簽註意見後，陳請 校長核定。

3. 相關訓練補助費用，由各單位業務費項下支出。
4. 報名表冊應經主管核章

10.職員訓練課程結束後，由主辦單位登錄學習時數於公務人員終身學習入口網站，俾便同仁查詢。
	a. 年度研習訓練課程報名表

b.  年度研習實施計畫預開班別人員名冊及需求調查

	法令依據
	1、 公務人員訓練進修法。

2、 公務人員訓練進修法施行細則。

3、 行政院暨所屬各機關公務人員訓練進修實施辦法。

4、 行政院暨所屬各機關公務人員終身學習護照核發及認證作業要點。
5、 公務人員終身學習入口網站管理要點。

6、 公務人員終身學習入口網站作業手冊。

	準時結案

再追踨
	追蹤人：主任    (分機：5807)

	備  註
	1.準備結案再追踨人為各業務直屬長官，業務於應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強力協助督導追踨，以完成業務。

2.承辦人：人事室承辦人     (分機：5817)
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