
國立臺南護理專科學校 113 年度行政人員教育訓練實施計畫 

113.01.31 
 
一、目標： 

為提升本校行政人員行政專業知能成長，進而提升服務品質，提高工作效

益。期藉由各項在職訓練，型塑高效能、優質服務之行政團隊。 

 

二、依據： 

行政院及所屬機關學校公務人員訓練進修實施辦法、行政院及所屬機關學

校推動公務人員終身學習實施要點、教育部 112 年 12 月 29 日臺教人（五）

字第 1120129269 號函辦理。 

 

三、訓練對象： 

本校行政人員(公務人員及校聘人員)為主；計畫人員、行政助理若業務需要

可併同辦理職能訓練。政策性訓練並邀請教師參加。 

另為提升中高階人員（薦任以上公務人員）領導、管理之專業知能，賡續

辦理中高階公務人員研習訓練。 

 

四、實施時程：自 113 年 1 月至 12 月。 

 

五、辦理方式： 

(一)實體課程學習：人事室主辦或校內各單位舉辦之專題講座、訓練課程、

參訪研習、宣導會、座談會、工作坊等各類研習。 

(二)數位課程學習：運用數位線上課程進行數位學習、影片賞析等。 

(三)混成學習：搭配實體及數位課程，進行系列課程學習。 

(四)薦派參訓：推薦或指派人員參加教育部或訓練機構開設與業務相關之各

類研習(包括各種專業訓練、講習或座談會)。 

(五)另依公務人員任用有關法律規定進用或轉任，初次至本校任職人員，如

醫事人員、聘任人員、派用人員、專門職業技術人員轉任人員等同仁，

需至國家文官學院或各主管機關及經授權之機關(構)學校指定之數位

學習網站運用數位線上課程進行數位學習。 

 

六、訓練類別：詳如 113 年度行政人員在職訓練課程一覽表（如附件）。 

(一)職能成長系列： 

1、基本職能：以會議文書寫作技巧、公務書信禮儀與寫作、工作態度、

溝通能力、資訊安全的防護管理為主。 



2、專業成長：由各單位自行舉辦或派員校外研習以增進工作相關之技

能或知能。 

3、管理能力：中高階公務人員訓練、主管共識營、領導與管理、會議

管理、目標管理與績效管理等。 

(二)政策性訓練：環境教育、性別平等相關課程、廉政倫理、個人資料保護、

天然災害等教育部相關政策性訓練。 

(三)其他：健康管理、自我成長等專題講座。 

 

七、終身學習與業務性質相關最低時數規定： 

本校行政人員 113 年終身學習時數每人至少須達 30 小時，其中與業務相關

學習時數為 20 小時(10 小時必須完成當前政府重大政策、法定訓練及民主

治理價值等課程)，並以數位學習為優先。 

 

八、學習評比獎勵： 

為激發本校行政人員學習潛能及強化數位學習，當年 8 月 31 日前結算學習

成果進行評比，終身學習時數成績優良且其中 10 小時符合當前政府重大政

策、法定訓練及民主治理價值等課程者，取前 5 名者發給禮券，獲獎人員

於公開會議中表揚，名單並公布於本校人事服務簡訊以資獎勵。(數位學習

時數併同終身學習時數進行學習評比獎勵)。 

 

九、成效評估： 

(一)各項訓練研習結束前，得進行問卷調查，作為後續規劃課程之參考。 

(二)請同仁多利用本校各單位學習資源、終身學習入口網學習資源及人事室

終身學習專區進行學習，當年度（1 至 12 月）終身學習總時數未達當

年度標準者，依本校公務人員考績考評要點規定，通知該單位主管列

入當年年終考績之參考。 

 

十、經費： 

(一)本計畫各項訓練研習經費，由人事室或相關單位業務費項下支應。 

(二)本計畫學習評比獎勵經費由文康活動費項下支應。 

(三)參訓學員差旅費等相關費用，得依規定覈實申請。 

 

十一、本計畫陳奉校長核定後實施，修正時亦同。 



國立臺南護理專科學校 113 年行政人員教育訓練課程一覽表 
 

113.01.31 

類別 課程名稱 辦理方式 備註 

政策性 
訓練 

當前政府重大政策 數位課程 必要訓練 

環境教育 
影片賞析 

實體或數位課程 
必要訓練 

資通安全教育訓練 實體或數位課程 

必要訓練 

依資通安全責任等級 C 級之公務

機關應辦事項，每人每年須接受

3 小時以上之資通安全通識教育

訓練。 

勞工安全衛生教育訓練 實體或數位課程 

必要訓練 

依職業安全衛生法辦理，新進教

職員工應完成3小時訓練，在職教

職員工每3年至少完成3小時訓

練。 

性別平等 
影片賞析 

實體或數位課程 

必要訓練 

依各機關性別平等訓練計畫第 7

點規定，每人每年至少施以 2 小

時之課程訓練。 

廉政與服務倫理 數位課程 必要訓練 

人權教育 數位課程 必要訓練 

轉型正義 數位課程 必要訓練 

行政中立 數位課程 必要訓練 

多元族群文化 數位課程 必要訓練 

公民參與 數位課程 必要訓練 

個人資料保護 數位課程 必要訓練 

行政職

能系列 

主管共識營 專題演講、參訪研習 

為增進一、二級行政主管對校務

發展之共識，提供跨單位溝通之

機會，以增進領導知能，營造團

隊共識精神。 

行政人員知能研習 專題講座 
含文書及檔案管理、主計核銷、

各科室業務宣導等 

公務人員專書閱讀推廣、讀書會 
專題講座或各項推廣活

動 

辦理導讀會、讀書會、心得寫作

競賽等活動。 

自我成

長及健

康系列 

自我成長 
鼓勵同仁在職進修、參加

校外專業職能課程，並依

規定核給公假或補助。 
 

健康管理 
專題講座 

數位課程、體能活動 
 


