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臺北市政府推動建立員工學習制度獎勵申請書 

【書表格式及證明文件範圍】 

壹、基本資料表 

申請獎勵年度 
 
【前一年度】 

申請單位名稱  

隸屬之臺北市

政府機關名稱 
 

申請單位屬性 

臺北市政府各級機關： 

□1.機關本身 

□2.主管之公私立學校 

□3.主管之公私立幼兒園 

□4.市營事業機構 

□5.主管之依法設立、立案或登記之法人 

□6.主管之依法設立、立案或登記之私立機構 

□7.主管之依法設立、立案或登記之團體                    

設立 (立案、

登記 )核准日

期及文號 

 

 
【上列單位屬性第3、5-7類依法設立、立案或登記之公私立幼兒園、法人、
私立機構或團體，須填列本欄並檢附立案證書或登記證書影本等資料。】 

代表人或 

負責人 
姓名： 職稱： 

員工總數 
【申請單位如為學校或幼兒園，請標明教師數及職員工數】 

通訊地址  

聯絡人資料 
姓名及職稱：         電話：（ ） 

E-mail： 傳真：（ ） 

申請單位用印處 代表人或負責人用印處 
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貳、評審項目 

※請依下列評審項目，撰寫申請書之評審項目內容。 

評審項目 評審重點 辦理情形說明 

一、訂有員工

學習制度

規定（分

數占比

15%） 

（一）自訂相關

員工學習

規章。 

（二）訂有完整

之年度教

育訓練計

畫。 

（三）其他。 

（一）有關自訂相關員工學習制度規定，請詳

細說明下列事項辦理情形並檢附相關證

明文件： 

1.自訂相關員工學習規章    項，如有訂

定，請逐項列出： 

（1）                            。 

（2）                            。 

【欄位如不足請自行增列】 

2.是否主動公開提供員工各項參與學習規

定之資訊及公開方式： 

□是，主動公開（請詳細說明公開方

式）： 

                              。 

□否。 

（二）有關訂定完整之年度教育訓練計畫，請

詳細說明下列事項辦理情形並檢附相關

證明文件： 

1.是否訂有年度教育訓練計畫： 

□是（請詳細說明辦理方式，包含訓練

目的、學員資格及人數、課程規劃、

師資等；並請續填後續第2、3、4

項）： 

                              。 

□否。 

2.訂定教育訓練計畫前，是否調查員工學

習需求，建立溝通機制： 

□是（請詳細說明辦理方式）： 

                              。 

□否。 

3.教育訓練後是否進行滿意度調查及後續

溝通檢討機制。 

□是（請詳細說明辦理方式）： 
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評審項目 評審重點 辦理情形說明 

                              。 

□否。 

4.是否主動公開提供員工各項教育訓練計

畫資訊。 

□是（請詳細說明辦理方式）： 

                              。 

□否。 

（三）請詳細說明其他員工學習制度規定或教

育訓練計畫之規定、辦理情形並檢附相

關證明文件。 

二、每年給予

員 工 帶

薪、經費

補助、公

假或其他

方式學習

之 情 形

（分數占

比20%） 

（一）該年度員

工 帶 薪 學

習 之 辦 理

情形。 

（二）該年度員

工 學 習 經

費 補 助 之

辦 理 情

形。 

（三）該年度員

工 公 假 學

習 之 辦 理

情形。 

（四）其他。 

 

（一）有關該年度員工帶薪學習，請詳細說明

下列事項辦理情形並檢附相關證明文

件： 

1.該年度是否給予員工帶薪學習？ 

□是，請詳細說明辦理情形，包含： 

（1）員工帶薪學習之參與員工人數     

人，該年度員工帶薪學習總時數    小

時，平均每位員工帶薪學習時數    小

時（計算方式：該年度員工帶薪學

習總時數/員工總數）。 

（2）其他相關說明：              。 

□否。 

2.申請單位如為「學校或幼兒園」，請將

教師及職員工之辦理情形分列之。 

（二）有關該年度員工學習經費補助，請詳細

說明下列事項辦理情形並檢附相關證明

文件： 

1.該年度是否給予員工學習經費補助？ 

□是，請詳細說明辦理情形，包含： 

（1）獲得經費補助之員工人數     人，

每位員工平均獲得補助之經費計新

臺幣       元。 

（2）其他相關說明：              。 

□否。 

2.申請單位如為「學校或幼兒園」，請將
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評審項目 評審重點 辦理情形說明 

教師及職員工之辦理情形分列之。 

（三）有關該年度員工公假學習，請詳細說明

下列事項辦理情形並檢附相關證明文

件： 

1.該年度是否給予員工公假學習？ 

□是，請詳細說明辦理情形： 

（1）是否給予員工全時公假？ 

□是，提供全時公假學習參與之員工總

人數     人，合計公假總時數      小時，

並請詳細說明辦理情形、員工參

與之學習類型、相關規定及其他

相關說明等。 

□否。 

（2）是否給予員工部分工時公假？ 

□是，提供部分工時公假學習參與之

員工總人數     人，合計公假總時數      

小時，並請詳細說明辦理情形、員

工參與之學習類型、相關規定及其

他相關說明等。 

□否。 

（3）該年度平均每位員工獲得公假學習

時數           小時。（計算方

式：該年度員工獲得全時公假學習

及部分工時公假學習總時數/員工

總數/52週） 

2.申請單位如為「學校或幼兒園」，請將

教師及職員工之辦理情形分列之。 

（四）有關其他方式鼓勵員工學習，請詳細說

明下列事項辦理情形並檢附相關證明文

件： 

1.是否以其他方式鼓勵員工學習？ 

□是（請詳細說明辦理情形，包含辦理

類型、議題、內容、員工參與學習情

形、辦理場次、時數等及其他相關說

明等）。 
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評審項目 評審重點 辦理情形說明 

□否。 

2.申請單位如為「學校或幼兒園」，請將

教師及職員工之辦理情形分列之。 

三、每年編列

員工學習

經費額度

（分數占

比20%） 

年度有關員工學

習經費編列及執

行情形。 

該年度有關員工學習經費編列及執行之辦理情

形，請詳細說明下列事項辦理情形並檢附相關

證明文件： 

（一）請說明該年度有關員工學習編列之總經

費新臺幣          元及實際執行總金額新

臺幣          元。 

（二）該年度平均每位員工獲得補助金額新臺

幣            元。(計算方式：員工學習實際

執行之總經費/員工總數) 

（三）其他辦理情形說明：                 。 

（四）申請單位如為「學校或幼兒園」，請將

教師及職員工之辦理情形分列之。 

四、每年員工

學習之人

數占總人

數 比 率

（分數占

比20%） 

（一）年度員工

參與學習

之人數及

占總員工

人 數 比

率。 

（二）年度員工

進修學位

之人數及

占總員工

人 數 比

率。 

（三）年度員工

參與研習

取得證照

之人數、

證照數及

占總員工

人 數 比

率。 

請詳細說明該年度員工參與學習人數之辦理情

形，並檢附相關證明文件： 

（一）年度員工參與學習之人數及比率： 

1.該年度員工參與學習之總人數     人

及占員工總人數比率      %。 

2.請說明下列各類員工參與學習之辦理情

形： 

（1）給予員工「帶薪學習」之員工參與

人數        人，占參與學習之總

人數比率        %，占員工總人數

比率       %。 

（2）給予員工「學習經費補助」之員工

參與人數      人，占參與學習之

總人數比率     %，占員工總人數

比率       %。 

（3）給予員工「公假學習」之員工參與

人數        人，占參與學習之總

人數比率        %，占員工總人數

比率       %。 

（4）給予員工「其他方式學習」之員工
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評審項目 評審重點 辦理情形說明 

參與人數      人，占參與學習之

總人數比率       %，占員工總人

數比率       %。 

（二）請說明該年度員工進修學位之人數    

人，占員工總人數比率     %。 

（三）請說明該年度員工參與研習取得證

照之人數   人、占員工總人數比率    

%，取得證照總數    張、該年度平

均每位員工取得證照數       張 (計算方式：

該年度員工取得證照總張數 /員工總

數) 。 

（四）上述各項申請單位如為「學校或幼兒

園」，請將教師及職員工之辦理情形分

列之。 

五、其他與推

動員工學

習制度有

關之事項

（分數占

比25%） 

（一）評估機制

建立。 

（二）員工個人

及組織發

展具體效

益評估。 

（三）整體特色

說明。 

（四）其他。 

請詳細說明該年度其他與推動員工學習制度有

關事項之辦理情形，並檢附相關證明文件： 

（一）評估機制建立。 

1.是否建立評估機制？ 

□是，請詳細說明下列事項： 

（1）是否進行滿意度調查、調查結果分

析及進行相關改善措施，請詳細說

明辦理情形，並檢附相關證明文

件。 

（2）請提供具體員工參與學習心得3篇

以上。 

□否。 

（二）請詳細說明辦理鼓勵員工學習對於員工

個人及組織發展具體效益評估。 

（三）請詳細具體說明機關（機構、團體）辦

理鼓勵員工學習之整體特色。 

（四）其他（請具體說明）。 
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封面格式 

 

 

 

臺北市政府推動建立員工學習制度獎勵 

申請書 

 

 
 

 

     

 

 

申請單位：                    

主管機關：                    

【應以全銜為之】 

 
 
 

中華民國    年    月 
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＊申請書體例如下： 

1. 格式：A4紙張，雙面、直式、橫書繕打，左側裝訂，一式9份。 

2. 申請書字體規格： 

（1） 標題為14號字標楷體；內文為14號字標楷體；行距為單行間距。 

（2） 數字標號：依序為壹、一、（一）、1、（1），其餘標號自訂。 

3.申請書內容依序為封面、目次頁、基本資料表、評審項目內容說明、立

案證書或登記證書影本、附件（證明文件請依序置於申請書後方，並於

目次頁標示清楚）。申請資料及附件不齊全者，經通知後應於七日內補

正，未依限補正者不予受理。 

4.請於每年六月三十日前向市府教育局提出申請，並副知主管機關，郵寄

以郵戳為憑，逾期不予受理，檢附資料如下： 

□申請書1式9份。 

□立案證書或登記證書影本（依法設立、立案或登記之公私立幼兒園、

法人、私立機構或團體須檢附立案證書或登記證書影本等資料）。 

□員工學習制度規章、教育訓練計畫或其他規定。 

□推動員工帶薪、經費補助、公假或其他方式學習之相關證明文件。 

□員工學習經費編列及執行之相關證明文件。 

□員工參與學習人數之相關證明文件。 

□其他與推動員工學習制度有關事項（可含評估機制及具體員工參與學

習心得）之相關證明文件。 

□其他相關資料。 

 


