
東南科技大學行政人員進修辦法 
95 學年度第 1學期第 3次行政會議通過(95.10.03) 

96 學年度第 1學期第 3次行政會議通過(96.09.19) 

101 學年度第 2學期第 2次行政會議修正通過(102.03.05) 

(修正第 1條、第 3條、第 8-10 條) 

102 學年度第 1學期第 8次行政會議修正通過(102.12.03) 

(修正第 2條、第 4條) 

103 學年度第 1學期第 2次行政會議修正通過(103.09.16) 

(修正第 8條、第 10 條) 

103 學年度第 1學期第 3次行政會議修正通過(103.09.30) 

(修正第 2條、第 6條) 

第 1 條  本校為提升行政人員之行政專業素質，鼓勵進修，特訂定「行政人員進修辦法」(以

下簡稱本辦法)。 

第 2 條  行政人員申請進修，須符合下列條件： 

一、於本校服務滿五年以上，最近五年考績均為乙等以上，且其中至少三年考績為

甲等以上，品德無不良紀錄者。但經專簽核准者，不在此限。 

二、進修專長須為單位發展或本校所需要，對於提升行政效能確有助益者。 

三、取得進修學校入學考試之錄取證明文件。 

第 3 條  行政人員之進修應於本職工作以外時間為之，並不得影響單位業務推動，其進修以

帶職帶薪方式處理，並應事先報准。 

第 4 條  行政人員得申請國內學士、碩士之進修，進修學校係指經教育部認可之學校。 

第 5 條  申請人應填妥「申請進修個人資料及進修計畫表」，並檢附相關文件，向所屬單位

提出申請，經單位主管同意並陳校長核可後得申請進修獎助。 

第 6 條  行政人員進修學士年限至多四年、進修碩士年限至多二年。如必須延長進修者，應

事先提出申請，最多以一年為限。 

第 7 條  經核准進修者，應與學校訂定契約，並應於核准當年度前往進修，逾期者以棄權論。

如因特殊原因無法如期前往者，得專案簽陳校長核可延期，至多以一年為限。 

第 8 條  行政人員依本辦法進修者，得申請教育部獎勵補助，獎勵補助金額及申請程序悉依

本校執行「教育部獎勵補助私立技專校院整體發展經費-經常門」施行辦法之相關

規定辦理。 

第 9 條  行政人員於進修結束後，應即履行契約規定留校服務。留校服務年限規定如下： 

一、留校服務之年限自進修結束之次學期起算。 

二、服務年限為進修年數（含休學）折半加總核算。 

三、行政人員進修結束留校服務時，學校得視實際需要予以調整服務單位。 

第 10 條  行政人員於進修期間離職或進修期滿後未履行服務年限者，每一學期應賠償半個月

薪資(含專業加給)，未滿一學期以一學期計，如無法順利執行，其進修保證人負連

帶責任；但因非可歸責當事人事由致無法履行服務年限者，可免除賠償責任。 

第 11 條  本辦法如有未盡事宜，得參照本校相關法規之精神辦理。 

第 12 條  本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 



東南科技大學行政人員申請進修個人資料暨進修計畫表 

一、個人資料： 

姓名  
職
稱  

單
位  

到 
職 
日 

年  月  日 

最高

學歷 
 大學(或校院) 系科(所) 

畢業 

年月 
   年   月 

行政 

職務 

一級
主管 

職稱： ，共 年(    年    月至    年   月) 

二級
主管 

職稱： ，共 年(    年    月至    年   月) 

一般行政 

職稱： ，共 年(    年    月至    年   月) 

職稱： ，共 年(    年    月至    年   月) 

職稱： ，共 年(    年    月至    年   月) 

在校服務期 

間進修情形 

 

二、進修計畫： 

進修主 

修科目 
 

進修 

期間 

 

 

 

進修學校 

及系所 

 

 

（檢附入學許可或申請文件） 

進修 

方式 

□帶職帶薪(申請獎勵補

助) 

□帶職帶薪(自費) 

申請人簽名： 申請日期：   年   月   日 

三、初審： 

審核單位 審 核 意 見 主管簽章 

服務單位 

1.進修專業與業務關連性 2.進修時間對業務影響 3.其他提升行政成效意見  

人事室 

1.基本資料 2.在校服務情形 2.其他有關規定等意見  

2014/09/16修訂 


