品 質 程 序 書
	  文件編號    QP-PSN-07              文 件 名 稱            版   本      D

	  制訂單位     人事室                訓練管理程序           頁   次      1/1 

	1、目的：強化訓練以提昇本校行政人力之服務品質
2、範圍：本校所屬專任職員均適用之
3、定義：無
4、權責：

 4-1新人訓練：人事室

 4-2教育訓練：人事室及各單位主管

 4-3在職訓練：人事室及各單位主管

 4-4紀錄收集：人事室
5、內容：
 5-1新進人員訓練：

   5-1-1.人事室對新人實施基本之認知課程，其包括：

        a.學校組織介紹

        b.ISO9000品質管理系統簡介

        c.校園網路及電腦系統及辦公室設備操作

        d.相關人事規章介紹

   5-1-2.各部門：依工作性質，各單位提供新進人員應用於該職位之工作技能或服務要求之
                訓練課程，其由各單位自行訂定，並由各單位執行，執行之計畫與執行成
                果需彙報人事室。

 5-2員工在職訓練：為確保員工於工作中能有充分之訓練、認知及適當執行工作之能力，由
                  各單位主管依該單位之工作需求提出年度訓練計畫，由人事室彙集並編
                  列年度預算呈校長核准後施行。

6、參考資料：職員訓練辦法

7、附    件：QP-PSN-07-01「訓練需求表」及計劃表
             QP-PSN-07-02教育「訓練執行紀錄表」








