新進公務人員教育訓練標準作業流程

簽呈下來，請先自存，並掃瞄成pdf檔存放





上簽呈（一層決行），敘明時間、地點、日期及講師費用，並附上課程表


註1：講師費用請先至員工業務網／請購系統，取簽證號，並敘明於簽呈上，並會主計處


註2：地點若借多媒體簡報室，需加會秘書處





聯絡庶務科，確定當


週多媒體簡報室有空的時間


聯絡講師，確定上課日期及時間





擬定教育訓練課程科目





確定新進公務人員名單及人數，並避開大家受基礎訓時間





寫函（稿），正本發給各處新進同仁，副本發給各處。


函（稿）請附上原簽影本





至終身學習入口網站開課





於活動前7天，開始打電話給講師，收集簡報檔，並列印成紙本（份數為：講師人數+學員人數）


如為1天課程，則先向便當廠商預購便當





活動前1天列印學員簽到單，並準備講師費領據





活動當天，需讓學員簽名、準備好筆電及簡報檔、讓講師簽收領據、確認講師便當為葷／素、每堂課開場、跟廠商確認便當數量（葷、素）、活動結束後恢復場地等





註：需攜帶物品如下：


筆電、簡報筆、電池、講師杯、茶包、咖啡包、筆、簽到單、講師聯絡方式、講義、講師領據、海報、膠帶、相機





活動後，製作支出憑證，並貼上講師費等收據，請領費用





至終身學習網站核給學員時數








