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1.目的：
為使新進員工及在職人員，獲得適當教育，以利工作之安排及工作品質提昇，特定立本程序。
2.範圍：
凡本公司之員工均屬之。

3.權責：
各單位依據本身工作要求，鑑定所屬人員於次年度的教育訓練需求，於每年12月底前向行政單位提出「年度教育訓練計劃表」(XXQP03-01)，經特助核准後實施教育訓練。

4.作業內容：

4.1新進人員教育訓練：

4.1.1 新進人員講習：新進人員於報到時，廠務室應就實施人數考慮給予集中或個別講習，其內容包括–公司簡介、管理制度、薪資管理制度、薪資福利、產品介紹、安全衛生等。

4.1.2 新進員工作業指導：新進員工送交用人單位後，單位主管應指派幹部或資深人員指導其實際作業，其內容包括–工具之使用、儀器設備之操作、作業標準、作業流程、作業安全使其進入狀況並熟習必要之知識技能。指導時間約一個月，由單位主管評估該新進員工之能力，以作為公司續任之參考。評估合格後使可單獨作業。
4.2內部教育訓練
4.2.1 教育訓練計劃乃著眼於公司發展方針，重點需求及人才培訓，以期訓練能與實際工作配合。

4.2.2行政單位應於每年年度結束前，調查各單位訓練之需求及公司短、長期人力需求，調整編成「年度教育訓練計劃表」(XXQP03-01)，定案後呈特助核准，以為內、外訓之依據。
4.2.3「年度教育訓練計劃表」(XXQP03-01)所規劃之課程應包含品管、業務及廠務，且每人至少需參訓一堂課以上。

4.2.4若公司已承接特殊瀝青混凝土工程(如SMA、PAC)或有爭取特殊瀝青混凝土工程之計畫，則品管單位及廠務單位應將特殊瀝青混凝土相關之專業訓練納入「年度教育訓練計劃表」中，據以實施。

4.2.5參與內部教育訓練課程人員應於「訓練簽到及成效評量表」(QP03-02)上簽名。
4.2.6內訓講師之資格認定：

a)由單位主管擔任、指派或邀請外部專家學者。

b)對課程內容具有經驗及該項專業作業教育訓練合格者。

4.2.7內部教育訓練考核：

4.2.7.1「訓練簽到及成效評量表」(XXQP03-02)考核功能在提高受訓人員的訓練成效，而考核結果也用來決定是否需要更進一步的訓練或改進訓練的方法。

4.2.7.2 內部教育訓練考核由講師以口試、筆試、試作等方式進行，評量結果不合格者將由單位主管加強訓練，並降低其工作量或暫停職務，得複試或再參加類似課程訓練，待覆核合格後再恢復其職。

4.3外部教育訓練
4.3.1各單位主管按計劃實施或臨時性需求，確認其必要性後，經業務經理及總經理核可後辦理報名手續及通知上課事宜。

4.3.2受訓後之評核：在外受訓後應自結訓日起一週內連同結訓證書或證明文件影印，交業務單位登錄於員工教育訓練記錄卡內。

4.3.3單位主管應不定時主動觀察部屬受訓後之工作實際應用表現，作為往後該員計劃培訓及該計劃是否可繼續執行之參考。

4.4人員的各式教育訓練應由行政單位妥善保存，至該員離職為止。
5.附件

5.1「年度教育訓練計劃表」(XXQP03-01)

5.2「訓練簽到及成效評量表」(XXQP03-02)
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