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壹、共同規定

一、行政院（以下簡稱本院）暨所屬各級行政機關及公營事業機構（以下

簡稱各機關）人員

　　之訓練、進修（包括研究、實習），除法規另有規定外，依本要點之

規定辦理。

二、各機關辦理公務人員訓練、進修，應以抵礦品德，培養愛國情操，激

發工作意願與團隊

　　精神；充實知能，培育優秀人才，提高服務品質及行政效率，為基

本目標。

三、公務人員訓練、進修之辦理權責如左：

　　（一）本院人事行政局：

　　　　　１本院所屬公務人員一般訓練、進修業務之統籌規劃事項。

　　　　　２本院所屬公務人員簡任第十職等以上及相當職務人員（含

儲備培

　　　　　　育人員）訓練、進修之辦理事項。

　　　　　３各機關人事人員訓練之辦理事項。

　　　　　４受各機關委託辦理之訓練事項。

　　（二）各部、會、行、處、局、署及省（市）政府（以下簡稱各主管機

關）

　　　　　１裝訂本機關及所屬機關年度訓練、進修計畫。

　　　　　２規劃辦理所屬薦任第尢職等以下及相當職務人員之訓練、進

修事

　　　　　　項。

　　　　　　各主管機關基於業務需要，得自行辦理所屬簡任第十職等

以上及

　　　　　　相當職務人員之訓練、進修事項。



四、各機關之訓練、進修計劃，應列入年度施政計畫，循預算程序辦理。

五、各機關左列人員，應優先選派參加有關之訓練、進修：

　　（一）新進人員。

　　（二）服務成績優良，具有發展潛力，可為培育之人員。

　　（三）經升官等考試及格或甫升官等之人員。

　　（四）將調任不同性質工作或擔負新增任務之人員。

　　（五）所任工作與所具專長不合之人員。

　　（六）最近五年內未曾接受訓練、進修之人員。

　　（七）其他認有需要參加訓練、進修之人員。

六、參加訓練、進修人員，期間在一年以上者，如係主管人員，得予調整

為非主管職務。但

　　以部分辦公時間參加訓練、進修者，不在此限。

貳、訓練

七、公務人員之職前訓練與在職訓練，由本院人事行政局或各主管機關專

設之訓練機構辦理

　　為原則。但宜由各機關自行辦理或委託其他機關辦理者，不在此限。

八、職前訓練，除為完成考試程序者，應依各該考試之規定辦理外，其他

新進人員，應於進

　　用前或於到職後三個月內實施之。使瞭解應具備之基本觀念、品德、操

守、服務態度，

　　及處理公務之一般知識。

九、在職訓練，按職務等級，分左列四個階段實施：

　　（一）基礎訓練：以委任第五職等以下及相當職務人員為對象。使其

熟悉

　　　　　工作技術和方法，公務人員應具有之品德操守及法治觀念。

　　（二）專業訓練：以薦任第六至第八職等及相當職務人員為對象。使

其熟

　　　　　知專業及一般管理知能，以奠立發展業務之基礎。

　　（三）管理訓練：以薦任第九職等至簡任第十一職等及相當職務人

員為對

　　　　　象。以強化其綜合規劃、管理協調及處理事務之能力為目的。

　　（四）領導訓練：以簡任第十二職等以上及相當職務人員為對象。以

提升

　　　　　其領導統御及決策能力為目的。

十、各主管機關得因需要辦理左列訓練：

　　（一）培育發展訓練：以中、高級主管之培育候用人選為實施對象。

以提



　　　　　升其領導、管理及處事能力為目的。

　　（二）專長轉換訓練：於機關業務發生變動或組織調整時實施之。以

使現

　　　　　職人員取得新任工作之專長，有效運用人力資源為目的。

十一訓練課程編配比例如左：

　　（一）一般課程：以強化愛國情操、品德素養、認識國家建設目標、國

際

　　　　　形勢及敵人陰謀等為內容。佔訓練總時數百分之五至二十。

　　（二）專業課程：以受訓人員所任工作之專業知識、技術、法規等為

內容

　　　　　。佔訓練總時數百分之六十五至九十。

　　（三）輔導及其他活動：佔訓練總時數百分之五至十五。

　　　　　技術性（操作）之訓練，得不受前項規定之限制。

十二各類訓練時間之長短，由各主管機關依其實際需要於年度訓練計劃

規定之。

十三定有班、期之訓練，每班以三十人至五十人為原則。

　　前項訓練，得以講授、研討、實務作業、演練、見習、操作及觀摩等方

式行之。同一訓

　　練，得兼採多種訓練方式，並儘可能實施電化教育。

十四訓練機構對於學員訓練成績，按學科及平時考核兩種計算。其中學科

佔百分之五十至七

　　　十，平時考核佔百分之三十至五十。各項考核細目及分配方式，由

各主管機關或訓練

　　　機構依實際情形自行定之。

十五訓練成績及格人員，由主管機關或訓練機構頒發結業證書。成績優良

人員由訓練機構通

　　知其服務機關，予以獎勵。

十六訓練機構應建立學員成績資料檔，並得提供有關機關，作為人事運

用之參考。

參、進修

十七公務人員進修，分為公餘進修、部分辦公時間進修及全時進修。

　　公餘進修及部分辦公時間進修，依左列方式實施：

　　（一）公餘進修：

　　　　　１空中大學入學進修。

　　　　　２空中專科學校入學進修。

　　　　　３專科以上學校夜間部入學進修。

　　（二）為應業務需要，得辦理左列部分辦公時間內進修：



　　　　　１薦送專科以上學校選修與業務有關之學科。

　　　　　２薦送參加大學與業務有關之研究所入學試驗，於錄取後攻

讀學位。

十八各機關為應科技發展或因應社會變遷，解決新生問題之特殊需要，

得報經主管機關核准

　　，選派具有左列條件人員參加大學研究所入學試驗，於錄取後，准

予帶職帶薪，全時進

　　修：

　　（一）經高等考試或相當高等考試之特種考試及格或專科以上學校

畢業者。

　　（二）現任編制內委任第五職等以上或相當職務者。

　　（三）年齡在四十五歲以下者。

　　（四）最近二年，考績（成）一年列甲等一年列乙等以上，並未受

懲戒處分、刑事處分

　　　　　或平時考核記過以上處分者。

　　全時進修人員，除特殊需要經主管機關核准得攻讀博士學位者外，

以攻讀碩士學位為限

　　，期間為二年。於寒暑假期間，除因進修研究需要，報經服務機關核

准者外，應返回機

　　關上班。

十九各主管機關為革新業務，開發新工作或解決實際問題，得派員至國

內大學或學術機關，

　　從事專案研究。因使用新設備、機具等，得派員至其他公、私機構實習

　　研究、實習期間，以一年為限，准予帶職帶薪。第十八點規定應具有

之資格條件，於研

　　究人員適用之。

肆、附則

二十帶職帶薪全時進修．研究、實習人員，期滿應返回原機關服務，其期

間為進修、研究、

　　實習時間之二倍。

　　前項人員際經主管機關同意調任者外，不回原機關服務或服務期間

未滿而辭職者，應按

　　未履行義務之期間比率，賠償相等於進修等期間所領薪津及各項補

助費之金額。並先行

　　具保，保證書格式如附件。

二一國防部所屬人員訓練、進修，及行政院國家科學委員會辦理之科技人



員國內進修、研究

　　，由各該主管機關另訂規定，報院核定實施。

二二各級公立學校行政人員之訓練、進修，參照本要點之規定。

　　有關教師之訓練、進修，由教育部參照本要點另計規定，報院核定實

施。 
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