
閎大營造股份有限公司同仁訓練管理辦法 

111.10.12（111）閎字11110004號發布 

111.11.04 (111) 閎字11111001號修正 

一、本公司為加強員工專業知識與工作技能，進而提升工作能力、品質及效率，昇華營運發

展能力與組織功能，以配合公司未來人力發展之需要，特訂定本辦法。 

二、訓練之組織權責： 

   （一）各部門：就其職掌業務負有擬訂訓練計劃、據以執行及檢討成效之權責。 

   （二）財管部：為公司同仁訓練之統籌、協調單位，除負責彙編公司全年訓練計劃、 

         擬訂同仁訓練規章、控管訓練費用外，亦負責提供有關訓練活動之諮詢意見。 

三、訓練方式： 

   （一）自辦訓練： 

         凡需接受訓練之同仁人數較多，或業務上有必要訓練時，宜由公司內部主辦單 

         位集中有關同仁自行辦理訓練。 

   （二）委託代訓： 

         為顧及公司特殊目標或法令規定經評估採用委託外界代訓較為經濟或較具效益 

         時，宜委託有關機關辦理集中代訓。 

   （三）派外受訓： 

         凡公司訓練需求無法由內部訓練滿足，或需求人數未達經濟規模時，宜由單位 

         選派同仁個別參加國內外有關機關、學校或訓練機構等提供之有關訓練。 

四、訓練類別： 

 （一）新進同仁訓練： 

     包括公司沿革、組織、經營理念、未來發展、同仁權益、工作管理相關規定及        

     勞工安全衛生等訓練。 

（二）工作場所訓練： 

     指在工作場所對所屬之指導與培育，可透過工作指導、機會教育及各種會議等 

     方式進行。  

（三）共同職能發展： 

     以同仁共同性職能為主，如問題分析與溝通、解決技巧、專案管理、工程法律 

     知識、團隊共識等課程訓練。 

（四）專業職能提升： 



     依職務專業及業務發展需求指派同仁參加外部訓練，以提升同仁專業，開發第 

      二專長，為公司引進創新概念，提升管理技能。 

（五）管理職能訓練： 

      對不同層級之基層、中階及高階主管，設定績效管理、領導統御、激勵技巧、  

      策略規劃、專案管理、團隊發展、組織發展、管理等才能，期使透過管理訓練 

      之實施，使主管提升指導部屬、領導團隊及目標達成之能力。 

 五、訓練計劃： 

    （一）財管部應於每年 12 月依據本辦法，請各單位擬訂年度訓練計劃並填送「同仁 

          訓練計劃及預算表（自辦及委託代訓部份）」，及「同仁訓練計劃及預算表（派 

          外受訓部份）」，其中屬自辦及委託代訓部份需就各項擬辦之訓練參考「各項訓 

          練費用支給標準」填具「訓練費用估算表」，以預估辦理該項訓練之預算。 

（二）財管部依據各單位填送訓練需求後，應參酌公司經營政策方向、現階段營運目 

      標及近年訓練經費執行情形，彙整編列公司同仁訓練計劃及預算，陳報總經理 

      核定後據以執行。 

 六、訓練實施： 

    （一）各部門列入年度同仁訓練計劃自辦及委託代訓部份之課程，應於預定實施月份 

          前一個月簽擬詳細「訓練實施計劃」，說明其課程名稱、訓練目的、上課時間、 

          時數、地點、講師、受訓對象、課程配當時間表、費用詳細估算表，簽會財管部 

          陳報總經理核定後辦理。 

    （二）訓練地點之安排，原則宜利用公司或工地會議室上課，儘量使用既有設備， 

          以節省訓練經費。 

    （三）各部門應依其年度同仁訓練計劃派外受訓部份，適時填具「派外受訓申請表」， 

          檢附相關文件送會財管部，依權責核定後派員受訓。 

    （四）為使派訓單位及財管部了解學員學習效果及訓練後意見與心得，派訓單位主管應 

          於「派外受訓申請表」內填明其訓練回饋方式，同仁並應於訓練後二週內依主管 

          指定之方式將回饋資料送財管部，逾期該派訓費用均由個人負擔。 

 七、訓練成果評估：內訓或外訓結束後，得視訓練成果及適用性以下列方式進行。 

    （一）心得發表：將傑出心得刊登於公司內部網路予全體同仁分享。 

    （二）專題報告：以專題方式講解報告。 

    （三）效果檢討：心得報告中具有可行性之建議事項，轉請相關部門會辦參考。 



    （四）心得回饋：針對外訓人員，對訓練課程之適切性、受訓之收獲與幫助、訓練機 

          構之講師、教材、設備等相關資訊予以詳細記錄，作為日後人員再派訓之參考。 

  八、派外受訓應切結服務公司年限：切結時間起算，有證書者以證書日期起算；無證書者   

      以上課完成日期次一日作為切結起算日。 

     （一）派外受訓如有下列情形之一者，應切結服務至少一年： 

        1、每次訓練金額超過一萬元以上未達三萬元者，或年度累積受訓金額超過三萬元 

           者。 

    2、單一課程上班時間內訓練時數達40-60小時者。 

     （二）派外受訓如有下列情形之一者，應切結服務至少二年： 

        1、每次訓練金額超過三萬元以上者，或年度累積受訓金額超過四萬元以上者。 

        2、單一課程上班時間內訓練時數達60小時以上者。 

     （三）國外派訓天數達12-18天者，至少應切結服務一年；訓練天數達19天以上者， 

           至少應切結服務二年。 

           違反上述服務期間之規定者，應賠償研習期間一切費用(包含受訓時所有相關支 

           出，如課程費用、膳宿費及交通費等)。 

  九、資料歸檔及登錄： 

     （一）派外受訓人員若有結業證書或證照，需影印一份予財管部人資單位留存，人資 

           單位需確實登錄於「員工教育訓練記錄表」。 

     （二）派外受訓人員訓練成績未達標準者或未取得結業證書標準者，不得核銷。 

  十、其他事項 :  

      同仁因派外受訓往返訓練機構間需使用車輛代步時，應優先使用公務車，倘必須以私

車公用方式時，需經單位主管同意，有關油資、過路費及停車費等報支，須檢附相關

憑證依實核銷。(派外受訓以私車公用者，不適用自用汽(機)車補助，汽車每公里補助 6 

元，機車每公里補助 3 元之規定) 。 

  十一、本辦法經總經理核決後自發布日施行，修正時亦同。 

    



 
閎大營造股份有限公司    年度部門訓練計劃與預算表﹝自辦及委託代訓部份﹞ 

  
 
 

            

項次 課程類別 訓  練  目  的 訓 練 對 象 
訓練方式 

訓練地點 
預定實 
施月份 

預定受訓人時 
訓練費用 

講師 
備     註 

自辦 
委託
代訓 

受訓    
人數 

受訓    
時數 合計 內聘 外聘 

1 
 
 
 

             

2 
 
 
 

             
 

3 
 
 
 

             

4 
 
 
 

             

5 
 
 
 

             

6 
 
 
 

             
               
  部門主管:                
               

製表單位： 

註：1.本年度自、委辦訓練核定後應據以辦理。 

2.本表不敷使用請自行影印。 

 

 

 

 

 

 

 

製表日期：  年  月  日 

 
單位主管： 



閎大營造股份有限公司     年度部門訓練計劃與預算表﹝派外訓練部份﹞ 
製表單位：        製表日期：   年    月    日 

項次 課程類別 訓  練  目  的 訓 練 對 象 預定實 
施月份 預定人數 訓練費用 備    註 

1 
 
 
 

      

2 
 
 
 

      

3 
 
 
 

      

4 
 
 
 

      

5 
 
 
 

      

6 
 
 
 

      

        
  部門主管:      

         註：1.本年度派訓請依核定之計劃辦理。 

    2.本表如不敷使用，請自行影印。 

單位主管： 



閎大營造股份有限公司 
      年度（自/委）辦訓練費用估算表 

 
申請單位：                       課程名稱： 

項   目 估   算   金   額 備   註 
 數   量 單   價 金   額  

一、授課講師鐘點費 小   計   
    講師鐘點費   

外聘講師 小時    
內聘講師 小時 元/小時   

二、文具用品費 小   計  視實際需要核實報銷 
三、伙食費 小   計   
    餐費（便當） 人次 元/人次   
四、師資旅費 小   計  核實報銷 

合         計   

 

 

 

閎大營造股份有限公司 
自辦內部訓練費用支給標準 

 

項        目 支    給    標    準 說      明 

一、講師鐘點費 

1.外聘講師     2,000元/小時                
1.著名之外聘講師得比照行情另   

  行簽報 

2.講師費已含撰寫講義費用，講  

  義費用將不另外發放 
2.內聘講師     1,000元/小時 

二、餐費（便當） 100元/人次 
如有特殊情形必須超過者，述明

理由呈核後不在此限 

註：材料費、文具用品費、場地費、點心茶飲、師資旅費、教學觀摩費視實際需要核實

報銷。 
 

 

 

 

 

 



閎大營造股份有限公司 

訓練實施計劃 

申 
請 
單 
位 
填 
報 

申請單位  申請日期     年    月    日 

課程類別 
□上班時間 
□非上班時間   課程名稱  

訓練時間      年    月    日起     年     月    日止，合計：   小時 

訓練對象/人數   訓練地點   

訓練費用 新台幣              元/每人，合 計：新台幣             元整  

訓練目的  

師資條件 

姓名 學/經歷 專業領域 

   

   

日期 課程大綱 時數 授課講師 

    

    

    

    

訓練 
方式 

□講授    □討論    □個案研討□角色扮演□工作教導□腦力激盪 
□動態反思□體驗學習□工作坊  □其他   

器材 □桌椅    □投影機  □白板    □視訊設備 
設備 □其他 

總經理室 財管部 複核 部門主管 申請單位 

     



閎大營造股份有限公司 

   派外受訓申請表 
 

申請單位  申請日期     年    月    日 

 
課程類別 

□上班時間 
□非上班時間   課程名稱  

申 
訓練時間      年    月    日起     年     月    日止，合計：   小時 

請 
訓練單位   訓練地點   

單 
訓練費用 新台幣              元/每人，合 計：新台幣             元整  

位 擬名 
派訓 
單位 

姓 名     

填 職 稱     

 根 
據 

1、年度訓練計劃相對應「課程類別」： 
2、單位內尚有訓練預算餘額：              元 

 擬回 □填寫心得報告表。 
 

採饋 
□專題簡報分享。預訂日期：     年      月      日共計      小時； 
  參與對象：  

《派訓名單欄不敷填列時，請以附件表示》 

財
管
部 

  

□免費 已發派訓通知並已影印建檔。 

□擬同意派訓  

  □費用自年度訓練費用項下支應，並由財管部辦理請款、報名手續。 
  □費用自年度訓練費用項下支應，請單位報名並先行墊付後轉帳公司。 
  □費用自年度訓練費用項下支應，請先行墊付、報名。 
  □依規定應切結服務期限為      年，請填切結書簽章後於受訓前寄送財管部。 

□擬不同意派訓，原因：   

總經理室 財管部 複核 部門主管 申請單位 

     



閎大營造股份有限公司 
                  訓練課程意見反應調查表        年   月    日 

各位學員大家好：                                         
為了讓課程的舉辦能更貼近上課學員的期待，請您依參加本次課程的感受提供寶貴的建

議與回饋，以作為日後課程安排之參考。再次感謝您! 

題                目 非常 
同意 同意 尚可 不 

同意 
非常 
不同意 

一、課程內容 
1.課程內容明確易懂      

2.課程內容與主題具一致性       

3.課程內容前後具連貫性      

4.課程內容與個人工作需求相符      

5.課程內容具實用性      

6.各單元時間配置適當      

二、教師授課的整體表現 

1.表達方式清晰易懂、舉例清楚      

2.講授方式生動活潑、掌握學習氣氛      

3.具備本課程之專業知識      

4.課程中學員提出問題可立刻得到解答      

5.啟發思考、引導學習      

6.課程進度掌握良好      

三、自我評量 
1.我能吸收課程中所傳授的原理      

2.此次課程可以獲得想要學習到的知識與技巧      

3.我認為上完此課程對我有實質的幫助      

4.我認為本次訓練有助於提昇自己的工作能力      

5.我有信心在工作環境中運用所學的新知識       

6.我會嘗試使用課程所學之知識、技巧於工作上      

四、上課環境與服務品質 

1.對行政作業感到滿意      

2.對上課場地感到滿意      

其他建議與心得: 



閎大營造股份有限公司 
派外受訓心得報告表 

學員姓名：  單    位：  

學員編號：  職    稱：  

課程名稱：  上課日期： 時數：小時 

主辦單位： 講    師：  費用： 

說明：為使派訓單位及財管部能了解您此次上課之狀況，敬請於課後填具以下資料，並

於課程結束後二週內送財管部備查。《本表不敷使用時，請另紙撰寫》 

◎課程大綱： 

一、                      

二、 

三、 

四、 

五、 

 

◎課後心得： 

 

 

 

 

 

 

◎您會推薦這個課程給他人嗎？您認為這門課程適用於什麼部門、職位之同仁？ 

 

 

 

 

 

 

 

◎主管評語： 

 

 

 

 

 

 

 

部門主管：                   單位主管：                     報告人： 

 



閎大營造股份有限公司 
派外受訓簡報分享紀要表 

學員姓名：  單    位：  

學員編號：  職    稱：  

課程名稱：  上課日期： 時數：小時 

主辦單位： 講    師：  費用： 

說明：為使派訓單位及財管部能了解您此次上課之狀況，敬請於課後填具以下資料，並

於課程結束後二週內送財管部備查。《本表不敷使用時，請另紙撰寫》 

        年         月         日，時間：                       ，共計：       小時 
 
舉辦地點：                                             ，參加人員共計：         員 
◎簡報大綱： 

 
 
 
 
 
 

◎參加人員簽到記錄欄：《本表不敷填寫時，請影印使用或另紙撰寫》 
    

    

    

    

    
 

部門主管：                   單位主管：                     報告人： 

 



 

閎大營造股份有限公司 

工作同仁參加訓練切結書 
 
 
立切結書人            自       年      月     日

起至      年      月      日接受閎大營造股份有限

公司派赴             (訓練機構 )參加                             

                              (課程名稱 )為期  

      小時、訓練費用共計          元，願遵守下列

規定：「訓練後擔任指派之工作，至少服務期限為       

年，且若公司需用訓練所取得之證照時，並即配合提

供。如有違反上述服務義務期間之規定，自願賠償一切

訓練費用，並同意自薪資中返還，特立切結書存證。  

 
 
 
           立切結書人：                     ( 簽   章 )            
 
 
           身份證字號： 
 
 
           住      址： 
 
 
 
 
 
中   華   民   國         年          月           日 

 


