單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-53：公餘進修費用補助

	一、處理流程
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	二、法令依據

（一）公務人員訓練進修法及其施行細則。
（二）嘉義市政府及所屬機關學校公教人員申請國內進修費用補助作業要點。


	三、作業注意事項

（一）依嘉義市政府及所屬機關學校公教人員申請國內進修費用補助作業要點，申請人進修之成績應符合各科均須及格且公立學校進修成績平均達八十分以上、私立學校進修成績平均達八十五分以上或相當之等級，始得提出。
（二）申請人應於收到學校成績通知2個月內，檢具學生證影本、成績單、繳費收據、申請進修原簽影本及申請表，由服務機關學校統一造冊提出申請。



	四、使用表格

    國內進修費用補助申請表。
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國內進修費用補助申請表檢附：


1.學生證影本


2.成績通知單


3.繳費收據


4.核准文件影本








人事會計單位審核








個人申請就讀並獲所屬機關學校同意有案且該進修必須與業務相關





憑證寄送嘉義市政府人事處請款核撥





核定





通過





未通過





退回，申請人補件重送








