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1.目的： 

為使本校員工教育訓練作業有可遵循之程序與配合本校整體發展之需求，對本校員工提供所需

之環境保護教育訓練，以充實專業知識，發揮潛能與提高環保意識，特制定本作業程序。 

2.範圍： 

凡本校相關單位/系所之員工均適用之。 

3.定義： 

無。  

4.管理程序： 

教育訓練管理流程圖如【附件一】所示。 

4.1.教育訓練擬定： 

4.1.1.安環中心應依據本校環境管理系統執行狀況，擬定次年度之「年度教育訓練計劃  

    表」，經環境管理代表核准後始能實施。  

4.1.2.各單位/系所於訓練計劃表外之訓練需求，應填寫「教育訓練申請表」，經安環中心 

     主管核准後實施。 

4.2.教育訓練實施與成果考核：  

4.2.1.校內訓練(含宣導)： 

以本校相關單位/系所擔任講師為主，聘請外界相關專業人士擔任講師為輔，訓練完成

後作成「教育訓練簽名冊」或「教育訓練成果表」(宣導)，並由講師針對受訓學員執行

評核，評核方式可採問答方式、實際操作方式或考卷測試方式。 

4.2.2.委外訓練： 

為因應本校之環境管理系統持續改善發展需求，必須有新的環保知識或技能加以配

合，但本校內部無此類專業人士時，應視當時之需求狀況，派相關人員至外界(如學術

機構、財團法人、顧問公司、研究單位)接受訓練時須填寫「教育訓練申請表」，並於

委外訓練課程完成後，將授課單位所發給的相關證照或結業證書，繳交影本給安環中

心存檔，並應依需求向校內相關單位 /系所人員作報告，若無相關訓練或授課證明者，

則將訓練心得填寫於「委外訓練心得報告」。 

4.2.3.特定工作人員專業訓練： 

對於工作上經鑑別可能會對環境產生重大衝擊之環境管理運作者，由相關單位/系所主

管視實際業務需要，依『特定工作人員資格審查作業程序』提名相關人員規定接受相

關訓練。 

4.3.教育訓練記錄保存： 

所有教育訓練之記錄保存，安環中心應依『記錄管理作業程序』規定執行。 

5.相關文件： 

5.1.特定工作人員資格審查作業程序。 

5.2.記錄管理作業程序。 
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6.使用表單： 

6.1.年度教育訓練計劃表。 

6.2.教育訓練申請表。 

6.3.教育訓練簽名冊。 

6.4.委外訓練心得報告。 

6.5.教育訓練成果表。 
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教育訓練管理流程圖                          【附件一】 

權 責 單 位 / 系 所 流 程 圖 相 關 記 錄 / 資 料 
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