單位：人事室                                101年9月訂定
Sop-人2-0017:辦理訓練
	一、處理流程
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	二、法令依據： 

（一）公務人員訓練進修法。
（二）公務人員訓練進修法施行細則。
（三）嘉義市政府暨所屬機關學校公務人員選派參訓作業要點。
（四）嘉義市政府暨所屬機關學校人力資源培養及人才培訓計畫。

	三、作業注意事項：
（一）可透過地方行政研習中心、公務人力發展中心及其他訓練中心尋找適當之講師。
（二）研習前請確認講師是否需要接送服務（高鐵嘉義站）或自行開車，以及上課用具。

（三）研習前請先確認場地可否使用（本府8F會議室及9F禮堂），場地使用須事先向本府行政處登記。
（四）製作海報或宣傳單，放置本府1樓或電梯內，但須經本府行政處蓋章同意。
（五）填寫嘉義市政府預付費用申請單，俾利先行預借講師鐘點費及交通費。
（六）於活動辦理3日前，填寫各項活動簡報單並送至市長室及相關主管。


	四、使用表格： 
（一）粘貼收據憑證用紙單（經費核銷）。
（二）講座鐘點費、交通費簽收單。
（三）各項活動簡報。






































訓後檢討


成果分析






































1.發函調訓


2.製作、編印研習教材


3.佈置場地（紅布條、海報）


4.確認麥克風、投影機設備


5.發布新聞稿





訓練需求


調查、分析






































經費


核銷








訓練評鑑


(滿意度調查表)


















































































































































規劃研習內容並尋找適當講師及場地





籌辦研習


相關事宜





研擬相關


實施計畫
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