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國立臺東專科學校新進人員訓練實施計畫 

一、目的 

（一）協助新進人員認識與瞭解本校組織發展、文化內涵、工作環境、工

作要求、生活機能與行政業務程序等事項。 

（二）強化新進人員法治教育及人文素養訓練，落實教職員工依法行政的

正確觀念。 

二、主辦單位 

本校人事室。 

三、訓練對象（開訓前一日之新進人員）。 

（一）本校新進教師。 

（二）他機關調任本校公務人員。 

（三）校務基金進用之行政助理。 

（四）校級計畫新僱專案助理。 

四、實施期間 

每年 8至 9月及次年 2至 3月擇日辦理。 

五、實施地點 

本校誠樸校區行政圖資大樓五樓會議室。 

六、實施方式 

（一）採實體授課為原則，以業務相關各處（室）報告業務概况、機關環

境、公文處理、權利與義務、法治教育及工作理念等為主。 

（二）訓練程表如下： 
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新進人員訓練課程表 

日期 時間 課程 講師 地點 

○
○
○
年
○
月
○
日
＊
星
期
○
＋ 

8：30-8：50 報到 

本校誠樸校

區行政圖資

大樓五樓會

議室 

8：50-10：20 

人事室業務法令宣導

與實務—教職員工權

利與義務（公務員服務

法、勞工工作規則、差

勤管理、訓練進修、考

核獎懲、待遇福利等）

（含意見交流） 

人事室核派 

10：20-10：30 休息 

10：30-12：00 
總務處業務法令宣導

與實務（含意見交流） 
總務處核派 

12：00-13：30 午餐及休息 

13：30-14：20 
秘書室業務法令宣導

與實務（含意見交流） 
秘書室核派 

14：20-14：30 休息 

14：30-15：20 
主計室業務法令宣導

與實務（含意見交流） 
主計室核派 

15：20 研習結束 

（三）主辦單位得依訓練課程內容進行滿意度問卷調查，俾作為訓練或行

政管理之參考。 

七、考核獎勵 

（一）凡全程參加者，於訓練研習結束後，編制內人員均依「公務人員終

身學習入口網站管理要點」辦理學習時數登錄五小時。 

（二）訓練期間學習表現績優者，得予以適當獎勵。 

八、計畫經費 

本計畫所需經費，由本校「員工教育訓練經費」預算範圍內支應。 

九、本計畫陳奉核可後實施，並得視實際需要修正。 
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附表 

國立臺東專科學校新進人員訓練報名表 
編號 單位 職稱 姓名 身分字號 葷 素 聯絡電話 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 


