
1 
 

臺南市六甲區公所員工【國內進修申請】作業流程表 

 
權責單位 作業流程 作業期限 
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※法令依據 

(一)公務人員訓練進修法。 

http://weblaw.exam.gov.tw/LawArticle.aspx?LawID=F020008001 

(二)公務人員訓練進修法施行細則。

http://weblaw.exam.gov.tw/LawArticle.aspx?LawID=F020011001 

(三)行政院及所屬各級機關公務人員訓練進修實施辦法。

http://weblaw.exam.gov.tw/LawArticle.aspx?LawID=F020012001 

(四) 臺南市政府及所屬機關學校獎勵公務人員進修實施要點。 

部分辦公時間進修 
 

國內專科以上學
校 

入學進修或選修
學分 

國內其他機關
（構）進修 

公餘進修 

選修進修  或  入學進修  或   專題研究 

人事單位審核 

選送進修者須經服務機關審議通過 

機關核定 

經人事、會
計單位審核 

 

 

國內機關學校
專題研究 

公餘進修：依規定申請費用補
助，並檢附 
＊ 繳費收據正本 
＊ 成績單影本 
＊ 核准同意進修之文件影本 

部分辦公時間進修人員，以不超過各
機關學校編制内預算員額之十分之一
為限。但員額少於十人者，致計算前
開進修總人數不足一人時，以一人計。 
給假時數：部分辦公時間進修人員，
依實際課業情形，自審查同意之日
起，每週給予其公假最高八小時。  

30日 

核發補助 

確定進修類別 

結 案 

http://weblaw.exam.gov.tw/LawArticle.aspx?LawID=F020008001
http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=S0050006
http://weblaw.exam.gov.tw/LawArticle.aspx?LawID=F020011001
http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=S0110031
http://weblaw.exam.gov.tw/LawArticle.aspx?LawID=F020012001
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http://personnel.tainan.gov.tw/personnel/warehouse/H10000/study1010110.pdf 

※應備證件 

※使用表格 

(一)臺南市政府及所屬機關學校公務人員進修申請表。 

(二)臺南市政府及所屬機關學校公務人員申請進修補助評量標準表。 

(三)國內公餘進修費用補助申請表。 

※作業注意事項 

(一)補助金額：公餘時間進修人員，自審查同意當學期開始，所修科目成績均及格，且平均分數達

七十分以上或相當之等級，每學期得補助其學費、雜費、學分費、學分學雜費、學分基數費等

進修費用二分之一。但最高不得超過新臺幣二萬元。 

(二)費用申請程序：前款進修人員應於收到學校成績通知書後二個月內，檢具進修費用補助申請表

與成績通知書及繳費證明文件，向服務機關學校申請補助。無進修成績評定，應提出進修報告，

送服務機關學校認定。 

※承辦課室 

人事室  06-6982001-800 

 

http://personnel.tainan.gov.tw/personnel/warehouse/H10000/study1010110.pdf
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臺南市政府及所屬機關學校公務人員進修申請表 
申請項目(請勾選一項)    申請部分辦公時間公假進修   申請公餘進修並申請進修費用補助 

姓  名  
服務機關 
及 單 位 

六甲區公所 職  稱  

官 職 等 
及 俸 級 

任第   職等 

本(年功) 俸   級 近五年 
考績 

年   等 
年   等 
年   等 
年   等 
年   等 

近五年 
獎懲 

嘉獎   次 
記功   次 
記大功  次 
申誡   次 
記過   次 
記大過  次 

到 任 現 
職 日 期 

年   月   日 

擬申請進修
學校及科系 

(學校及系所名稱) 
學士班 
碩士班 

博士班 
學分班 
其他      

擬申請進修之期間 
年   月 

至 

年   月 

是否已在就讀中 
是 
否 

    審查 

項目 

意見 

進修科目與 

職務相關程度 

預期進修對本 

職工作之助益 

對人力調配 

影響之程度 

評量分數 
（評分項目如後
附件標準表） 

申請人 

陳述及 

自評 

   

考績 
（25分）  

獎懲 
（15分）  

模範或傑出
公務人員 
（10分） 

 

直屬主管 

初評 

與職務有相關 

與職務無相關 

對本職工作有助益 

與本職工作無助益 

對人力調配無影響 

對人力調配有影響 

平日工作 
表現 

（50分 
※合計總分
超過 44.5
分者，應敘
明具體事蹟 

 

 

申請人 

(簽章) 
年   月   日 

人事 

單位 

(會辦) 

1.申請人評量分數

複評：      分； 

合計主管複評平日

工作表現分數總

分：      分。 

2.其他建議意見 

機關 

首長 

核定 

(簽章) 

 

直屬 

主管 

(簽章) 

 

單位 

主管 

(複評並 

簽章) 

平日工作表現複評分

數：        分 

附表一 
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臺南市政府及所屬機關學校公務人員申請進修補助評量標準表 

評量項目(配分) 評量因素及說明 計分標準 備註 

考績 
(25分) 

1. 以申請日往前推算最近 5年之
年終考績。 

2. 另予考績依標準減半計分 

甲等：5分 
乙等：3分 

 

獎懲 
(15分) 

 

1. 以申請日最近 5年內已核定發
布者為限。 

2. 最近 5 年內曾受懲戒或處分
者，「申誡」比照記過減分，「記
過」比照記大過減分，受減
俸、降級、休職者減 4.5分。 

3. 依計分標準獎加懲減，其結果
如產生負分，應倒扣總分。 

嘉獎(申誡)1次： 
加(減)0.5分 

記功(記過)1次： 
加(減)1.5分 

記大功(大過)1次 
：加(減)4.5分 

 

平日工作表現 

(50分) 

工作及服務態度 1-10分 
可直接評總分 

積極主動性 1-10分 

創新研究 1-10分 

配合度及發展潛力 1-10分 

規劃執行 1-10分 

模範公務人員 

或傑出貢獻人員 

(10分) 

2 年內曾獲選模範公務人員或公

務人員傑出貢獻獎者 
10分 

 

說明： 

一、申請進修人員應填具臺南市政府及所屬機關學校公務人員進修申請表，向服務機關學校提出。

各機關首長，應向上級機關提出。 

二、考績、獎懲、模範公務人員或傑出貢獻人員等項，由申請人先行填寫，並經人事單位複核確認。 

三、「平日工作表現」一項由直屬主管初評、單位主管複核，合計總分超過 44.5分者，應敘明具

體事蹟，並檢附證明文件。(本項計分最小單位為小數點 1位) 

四、經機關學校同意進修之人員，須評核分數達七十分以上始得同意給假及補助。 

五、各項評量證明文件，均須以影印本檢附，並核章證明與正本相符。 

六、各機關正副首長，應避免同時進修，以免影響業務推動。 
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附表二 

臺南市六甲區公所  學年度第  學期國內公餘進修費用補助申請表 

申請日期：    年  月  日 

備註： 

一、本案進修費用補助限於申請國內公餘進修，且申請人前已向服務機關提出申請且經審查同意進

修在案。 

二、申請人應於收到學校成績通知書後二個月內，填具本表並檢附成績通知書及繳費收據向服務機

關申請進修費用補助，其進修成績各科均及格且平均達七十分以上，無進修成績評定者，應

提出進修報告送服務機關認定（如為進修研究所應提研究報告，若進修大學以下學校，應提

進修心得報告，內容應包括：進修學校系所及課程名稱、進修目的及進修心得，心得至少一

千字以上）。 

 

申請人姓名 單  位 職  稱 就讀學校、科系及年級 

    

申請補助額度 

(各機關學校得自訂

標準) 

□二分之一補助 

並最高不超過二

萬元 

□ □ 

 

□ 

 

進修科目 學分數 成績 進修報告 收到成績單日期 

 學分 分  

年  月  日 
 學分 分  

 學分 分  繳交進修費用 

 學分 分  

元 
 學分 分  

 學分 分  申請補助金額 

 學分 分  

元 
合計                    學分 總平均                   分 

申請人簽章 服務單位主管 人事單位 會計單位 機關首長 

     


