財團法人東海大學附屬高級中等學校教職員工教育訓練實施要點
民國102年6月21日行政會議通過
民國106年9月26日行政會議通過

1、 本校為增進同仁專業知能，提升教學、行政素養，以符合教育政策趨勢及校務發展需要，特訂定東海大學附屬實驗高級中學教職員工教育訓練實施要點（以下簡稱本要點）。
2、 本要點所稱教職員工，係指本校編制內專任及約聘教職員工。 
3、 本要點所稱教育訓練區分如下：
(1) 職前訓練：
1. 教師之職前訓練，由人事室會同各單位共同規劃，並簽請校長核定後辦理。
2. 職員工之職前訓練，由用人單位會同相關單位共同規劃，並簽請校長核定後辦理。

(2) 在職訓練：
1. 校內各單位舉辦之各種研習、講習及研討會等。

2. 校外各機關學校團體舉辦之與本職工作或專業發展有關各種訓練、研習、工作坊及研討會等。
4、 教育訓練流程：
(1) 校內訓練： 
1. 課程規劃：由人事室會同各單位，彙整制訂年度訓練課程，簽請校長核准通過後實施。
2. 公告課程：主辦單位設計課程內容及活動方式後公告，並通知應參加人員。
3. 經費編列：主辦單位編列教育訓練活動費用。
4. 課程登錄：主辦單位於訓練開課前，應填具研習時數登錄申請表，送人事室於全國教師在職進修資訊網登錄課程資訊。

5. 課程執行：主辦單位依開課時間執行訓練課程，應參加人員皆須全程參與，因故無法參加者，應辦理請假手續並主動告知主辦單位。
6. 核銷歸檔：訓練課程完成後，主辦單位辦理相關費用彙整核銷，將參加人員簽到表複本交由人事室辦理研習時數登錄作業，並妥善保存參加人員簽到表、意見回饋單及訓練相關資料等以備查核。

(2) 校外訓練：

1. 經本校薦送、指派或同意參加校外各機關學校團體舉辦之各種訓練、研習者，應檢附核准文件及填具出差申請單依行政程序報請同意。訓練課程結束後，應填具出差報告單及出差旅費報告單辦理結報。
2. 自行參加校外各機關學校團體舉辦之各種訓練、研習者，應填具請假單依行政程序辦理。
5、 本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施。
