
 中 華 大 學 
制定單位：人事室  

職員工教育訓練實施要點 
文件編號：AJ0-2-603 

公布日期：104 年 10 月 16 日 頁次：1 
 

100 年 3 月 21 日 99 學年度第 5 次校務發展委員會人力資源工作小組通過 

104 年 10 月 16 日 104 學年度第 1 次校務發展委員會人力資源小組修正通過 

壹、 目的 

為提升人力素質、增進工作知能及提高工作效率。 

  

貳、 範圍 

有關本校行政人員教育訓練均屬本要點之適用範圍。 

 

參、 權責單位 

人事室：辦理教育訓練規劃、延聘師資。 

 

肆、 名詞解釋： 

無。 

 

伍、 內容 

一、本要點適用對象為本校全體職員工(不含專任一級主管)。 

二、教育訓練包括新進人員訓練、校內教育訓練及校外教育訓練。 

三、新進人員訓練： 

(一)於報到時進行公文製作研習，並於研習完成後實施測驗或評量。 

(二)各單位依特性或專業而需進行相關訓練，由各單位依規劃自行實施。 

四、校內教育訓練： 

（一）每學年度例行教育訓練如下： 

1.社交工程相關課程 

2.個資相關課程 

3.性別平等相關課程 

4.境外學生輔導相關課程 

5.英語課程 

6.其他因校務推動或發展所需要之課程 

（二）每學期開始一個月內，各單位得填具「中華大學教育訓練課程建議表」建議開授課程，

併同人事室安排之課程，經人事室部門會議討論後擇定開授課程，以每學期舉辦 3~4

次為原則，並得視實際狀況酌予增減。 

（三）教育訓練開課日期視實際狀況於年度內擇定適當時間實施，並於開課前利用電子公文
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通知。 

（四）訓練課程參加人員係依開授課程內容指定。 

（五）授課方式得以多媒體講授、研討、演講、綜合座談或其他適當方式等進行。 

（六）由本室視課程需要敦請相關領域學者、專家或本校業務之現職主管擔任課程之講授。 

（七）教育訓練課程結束後，得舉行測驗或評量，以瞭解該訓練課程之成效。 

五、校外教育訓練： 

（一）各單位因校務需要參加校外證照收費培訓課程時，須填具「中華大學校外教育訓練申

請表」提出申請，經校長核准後始得參訓。 

（二）於訓練完成後，將「中華大學校外教育訓練報告表」及證照影本或結業證書影本交至

人事室存檔。 

（三）境外學生行政輔導相關人員需參與教育部或授權單位機構辦理之相關教育培訓課程，

並由學校補助差旅費及報名費。 

六、教育訓練參加次數由人事室記錄，俾列入年終成績考核之參考依據。 

七、教育訓練所需經費，於年度預算相關教育訓練經費項下支應。 
八、本要點經校務發展委員會人力資源小組通過，陳校長核准後施行，修正時亦同。 

 

陸、 相關文件 

無。 

 

柒、 使用表單 

一、中華大學教育訓練課程建議表 

二、中華大學校外教育訓練申請表 

三、中華大學校外教育訓練報告表 

 


