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員工教育訓練申請單
                                                        申請日期：   年   月   日
	部    門
	
	工    號
	
	姓    名
	

	課程名稱
	

	參訓性質
	☐公司指派參加(課程於上班時間→核給公假；課程於晚間或假日→依時數核給補休。)
☐個人自願參加(課程於上班時間→需請特休或事假。課程於晚間或假日→無補休、不計加班。)

	訓練體系
	☐核心職能 ☐管理職能 ☐專業職能 ☐新進人員 ☐一般/通識

	訓練計畫
	☐年度計畫 ☐非年度計畫，訓練需求：

	訓練機構
	
	訓練講師
	

	訓練方式
	☐內訓 ☐外訓
	訓練地點
	

	訓練日期
	自      年      月      日      時     分           至      年      月      日      時     分
	訓練時數
	小時

	課程內容
	

	課程效益
	

	課程費用
	NT$	元
	公司負擔
	☐100%  ☐比例 __________%(請填寫)

	公司指派參訓之交通費用補助原則
	1. 區域內(依公司北/中/南分區) :以台鐵或大眾運輸（捷運、公車）票價為上限。若因課程時間、地點或時程緊湊，經主管核准者，得搭乘高鐵（標準艙）實報實銷。已有交通津貼者或是開公務車前往者，皆不補助任何費用。
2. 跨區: 高鐵、台鐵、客運皆可補助。若自行開私家車前往，補助金額以台鐵或客運之等值費用為上限。若開公務車前往，不補助任何費用。
3. 若公司指派必須駕車（例如載送設備或多人共乘），則不論是公務車或是私家車，停車費得以實報實銷補助，須事前主管核准。

	備註：
1、 申請人同意接受公司安排此項教育訓練，並於結訓後配合公司安排與同仁分享教育訓練及落實至工作上。
2、 若本人參加國外教育訓練、年度國內教育訓練費用累計達30,000元、國內教育訓練單筆30,000元以上者，願意自完成教育訓練隔日起繼續服務1年，因故中途離職未服務滿1年則願意歸還教育訓練之全額費用，此全額費用包括公司負擔之所有相關費用：課程費用、交通補助費（機票、油資補助等）、食宿費用、零用金等。
3、 完訓同仁請於規定期限內，將「心得報告、證書影本、培訓講義」等課程所有相關資料交予人資單位建立資源檔。
繳回時限：國內訓練：應於完訓後1 週內繳回。國外訓練：應於完訓後 2 週內繳回。


                                        申請人同意上述並親自簽名：           

	總經理
	人資單位
	副總經理
	部門主管
	單位主管

	
	
	
	
	


本單申請流程：單位主管部門主管副總經理人資總經理
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TAIWAN WAREHOUSE SOLUTION CORP.





  員工教育訓練申請單                                                            申請日期：     年     月     日  

部      門   工      號   姓      名   

課程名稱   

參訓性質  ☐ 公司指派 參加 ( 課程於上班時間→核給公假；課程於晚間或假日→依時數核給補休。 )   ☐ 個人自願 參加 ( 課程於上班時間→需請特休或事假。課程於晚間或假日→無補休、不計加班。 )  

訓練體系  ☐ 核心職能   ☐ 管理職能   ☐ 專業職能   ☐ 新進人員   ☐ 一般 / 通識  

訓練計畫  ☐ 年度計畫   ☐ 非年度計畫，訓練需求：  

訓練機構   訓練講師   

訓練方式  ☐ 內訓   ☐ 外訓  訓練地點   

訓練日期  自        年        月        日        時       分             至        年        月        日        時       分  訓練時數  小時  

課程內容   

課程效益   

課程費用  NT$   元  公司負擔  ☐ 100%   ☐ 比例   __________%( 請填寫 )  

公司指派 參訓之交 通費用補 助原則  1.   區域內 ( 依公司北 / 中 / 南分區 )   : 以台鐵或大眾運輸（捷運、公車 ） 票價為上限。 若因課程 時間 、 地點或時程緊湊，經主管核准者，得搭乘高鐵（標準艙）實報實銷。 已有交通津貼 者或是開公務車前往者，皆不補助任何費用。   2.   跨區 :  高鐵、台鐵、客運 皆可補助。若自行 開 私家 車前往 ， 補助金額以 台鐵或客運之 等值 費用 為上限 。若開公務車前往，不補助任何費用。   3.   若公司指派 必須駕車（例如載送設備或多人共乘）， 則不論是公務車或是私家車， 停車費得 以實報實銷補助， 須事前主管核准 。  

備註：   1 、   申請人同意接受公司安排此項教育訓練， 並於結訓後配合公司安排與 同仁 分享教育訓練 及 落實至工作 上。   2 、   若本人參加國外教育訓練、年度國內教育訓練費用累計達 30,000 元、國內教育訓練單筆 30,000 元以 上者，願意自完成教育訓練隔日起繼續服務 1 年，因故中途離職未服務滿 1 年則願意歸還教育訓練之 全額費用，此全額費用包括公司負擔之所有相關費用：課程費用、交通補助費（機票、油資補助等）、 食宿費用、零用金等。   3 、   完訓同仁請於規定期限內，將「 心得報告 、 證書影本 、 培訓講義 」 等課程所有相關資料 交予人資單位建 立資源檔。   繳回時限： 國內 訓練： 應於 完訓後 1  週內 繳回。 國外 訓練： 應於 完訓後   2  週內 繳回。                                                申請人同意上述並親自簽名：              

總經理  人資單位  副總 經理  部門主管  單位主管  

     

本單申請流程：單位主管  部門主管  副總經理  人資  總經理    

