
國立臺南大學新進行政人員教育訓練及輔導實施計畫 

111年4月12日校長核定 

一、目的： 

(一)提供新進人員優質學習環境，使其能主動學習，早日調適

工作壓力並提升工作效率。 

(二)使新進人員瞭解校內概況及各單位業務運作、增進有關工

作所需知能及服務態度，以順利推動業務。 

 二、對象：到職尚未滿一年之行政人員。 

三、訓練內容： 

(一)新進人員專區： 

為使新進人員快速瞭解本校重要資訊系統及各單位業務運作狀

況，於人事室網頁建置新進人員專區，由各單位提供業務簡介

之簡報或講義、課後評量題目，供同仁學習，以增進同仁對下

列事項之熟悉度： 

1. 各單位業務： 

各單位重要業務、業務重點、其他單位須配合事項。 

2. 常用資訊系統： 

校務基本運作及與業務相關之系統(主計採購系統、公文系

統、差勤系統、教務系統…等)。 

(二)年度教育訓練:新進人員須參加年度行政人員教育訓練。 

四、輔導制度：  

(一)每一位新進人員配置一位師傅(輔導員)，由師傅以一對一師

徒制方式帶領新進人員逐步掌握工作內容並瞭解校內業務運

作: 

1.行政單位：由新進人員之一級主管邀請該單位優秀或資深

之同仁擔任。 

2.學術單位：由新進人員所屬學院院長邀請該學院秘書、優

秀或資深之同仁擔任。 



(二)輔導期間及內容: 

期間 輔導內容 輔導目標 

到職日起

4個月內

為原則，

得視情形

延長，至

多為到職

日起1年

內。 

1. 工作知能： 

業務及相關資訊系統

之示範及引導、公文

實作。 

2. 經驗傳承、服務態

度、公務倫理及禮

儀、品德操守。 

3. 職場適應及壓力調

適：介紹校內外環

境、校內文康社團，

使同仁在工作與生活

之間找到平衡點。 

師傅擔任職場領航

員，從環境適應、業

務學習、生活環境及

身心靈健康等，全方

位面授工作經驗，協

助新進人員在最短時

間內融入團隊並將業

務上手。 

五、成效評估： 

(一) 新進人員應於到職日起4個月內至新進人員專區學習課程並

完成課後評量，各科評量成績以70分為及格，可重覆評

量，取最佳成績為評量結果。 

(二)評量成績送請單位主管作為平時考核或年終考核之參據。 

六、訓練時數：得列計公務人員終身學習時數計算。 

七、獎勵：師傅所輔導之新進人員，其於新進人員專區之課後評量

成績，各科均達90分以上者，得由單位主管視師傅平日之輔導

情形提請敘獎，以資鼓勵。 

八、經費：由人事室業務費及相關業務費支應。 

九、本實施計畫簽奉校長核定後公告，並自112年1月1月起實施。 


