國立龍潭高級中學104學年度行政人員研習實施計畫
1、 目的：使行政人員認識認識本校行政業務及其職掌，熟悉行政流程，增進行政效能。

2、 辦理單位：人事室主辦，各處室協辦。

3、 參加人員：104學年度兼任行政教師以及職員。

4、 研習日期：104年10月20日(星期二)下午14時至17時。
5、 研習地點：鐸聲樓4樓第2會議室。

6、 課程內容：

	時    間
	課 程 內 容
	主持人/講座

	13：40～14：00
	報到 
	人事室

	14：00～14：10
	開幕式暨校長致詞
	李校長恆霖

	14：10～15：30
	1.公文格式概要以及總務工作總覽
2.文書檔案研習

3.機關採購流程簡介
	陳寶翎秘書、謝其政主任、周梅貞組長、黃千育組長

	15：30～16：20
	經費報銷注意事項
	孫桂薇主任

	16：20～16：40
	教職員工差假注意事項
	李昱旼主任

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7、 經費：由相關經費項下支應。

8、 全程參與研習者敬請教務處核予研習時數3小時。

9、 參加人員請於10月16日前至全國教師在職進修資訊網報名http://inservice.edu.tw/。職員部分由人事室統一核給
10、 請教學組上網登錄研習課程並於研習結束後依簽到名單核予研習時數。

11、 本計畫奉校長核定後實施，修正時亦同。
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