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類別 
課程

系列 
訓練班別名稱及目的 

參訓 

對象 

辦理 

方式 

辦理 

場次 

參與人數  

(場) 

時數 

(場) 
訓練課程內容 主辦 協辦 

預計 

辦理期程 

職
能
訓
練 

管
理
職
能
訓
練 

高階主管領航講座 

建立團隊共識，配合學校重要政策

及未來願景發展，領導單位業務推

動並增進學校整體競爭優勢 

一
級
學
術
及
行
政
主
管 

實體 1 80 3 

 

一、政策管理：具有邏輯性、系統性及全面性的

政策分析能力，促使本校政策有效執行。 

二、協調溝通： 

（一）與不同領域單位間建立網路關係與

溝通談判的能力，以幫助組織達成

目標。 

（二）增加有關溝通素養之能力，例如涉及

權力不對等情境下之溝通態度與技

巧，以期建構更為友善之工作環境。 

三、變革領導：有效領導組織成員，掌握並合理

配置資源，針對業務變革採取適當處置，

以配合未來趨勢發展引導組織調整與變

遷。 

四、敏感性訓練：提升主管人員對人際知覺的

敏感度，有助於發現部屬需求及身心狀況，

即時察覺問題並主動介入，以促進友善職

場、發揚關懷與助人的精神，使部屬能以

健康的身心投入工作， 進而提升其工作士

氣及服務效能。 

人事室 - 

8 月 

(配合主管

交接典禮

活動辦理) 
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類別 
課程

系列 
訓練班別名稱及目的 

參訓 

對象 

辦理 

方式 

辦理 

場次 

參與人數  

(場) 

時數 

(場) 
訓練課程內容 主辦 協辦 

預計 

辦理期程 

中階主管研習 

提升培育與指導部屬能力，有效改 

善工作績效、激勵團隊潛能，進而 

提昇行政效能 

秘
書
及
組
長
以
上
人
員 

實體 2 50 6 

一、溝通協調與危機處理：能運用各種談話技

巧、策略，在一般情境、權力不對等情境或

衝突狀態下進行有效溝通。  

二、績效管理：能依據年度（中長程）目標制定

執 行計畫與方案，並按規劃進度實施與考

核， 以電子化資料管理及儲存工作成果。 

三、問題分析：有效掌握及分析問題核心，能分 

析並運用證據資料作為決策判斷依據，研

提 因應解決做法。  

四、標竿學習 

人事室 - 7-8 月 

專員級人員研習 

培育具輔佐及溝通協調能力 

專
員
級
人
員 

實體 1 50 3 人事室 - 7-8 月 

職
能
訓
練 

新
進
人
員
訓
練 

新進人員教育訓練 

增進新進人員對學校的認同感及行

政資訊系統操作熟悉度，維持行政

穩定度 

新
進
人
員 

數位 1 - 6 

一、政大核心價值  

二、認識政大  

三、校園安全宣導  

四、工作技能  

（一）校務系統操作 

（二）差勤系統簡介  

（三）電子公文系統操作  

（四）公文寫作  

（五）財產物品採購程序及核銷作業  

五、個資保護與資訊安全  

六、智慧財產權基本概念  

七、性騷擾防治  

八、菸害防制  

九、災害防救 

人事室 

總務處 

學安中心 

電算中心 

性平會 

全年 



國立政治大學 114 年度行政人員教育訓練計畫課程一覽表 

3 
 

類別 
課程

系列 
訓練班別名稱及目的 

參訓 

對象 

辦理 

方式 

辦理 

場次 

參與人數  

(場) 

時數 

(場) 
訓練課程內容 主辦 協辦 

預計 

辦理期程 

在
職
人
員
訓
練 

基本職能訓練 

增進基礎能力 

全
體
人
員 

實體 
6 50 2 

公文寫作實務 人事室 - 

生成式 AI 工具應用 人事室 電算中心 

英語學習演講專題 人事室 - 

1 30 20 英語培訓 人事室 國合處 

專業核心職能 

增進各專業職務或從事特定工作所 

必須具備的專業知識、技能或技術 

混成 2 20 2 

業務相關專業課程 

（職業安全衛生管理人員培訓、採購、個人資

料保護及資通安全專業課程等） 

各單位 人事室 

通
識
課
程 

政策宣導課程 

依據教育部書函及相關政策宣導計畫 
混成 20 80～100 2 

一、當前政府重大政策（法定應上時數：1 小時

/年） 
人事室 - 

全年 

二、環境教育(法定應上時數：4 小時/年) 總務處 人事室 

三、民主治理價值課程-人工智慧、廉政與服務

倫理、人權教育、轉型正義、行政中立、多

元族群文化、公民參與等(法定應上時數：

3 小時/年) 

人事室 - 

四、性別平等教育(法定應上時數：2 小時/年) 性平會 人事室 

五、資通安全通識課程(法定應上時數：3 小時

/年) 
電算中心 人事室 

六、個人資料保護(法定應上時數：3 小時/年) 電算中心 人事室 

七、安全衛生教育(法定應上時數：至少 3 小時

/每 3 年) 
總務處 人事室 
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類別 
課程

系列 
訓練班別名稱及目的 

參訓 

對象 

辦理 

方式 

辦理 

場次 

參與人數  

(場) 

時數 

(場) 
訓練課程內容 主辦 協辦 

預計 

辦理期程 

八、本校重要政策議題宣導 人事室 - 

九、內部控制 稽核室 人事室 

十、健康促進（含菸害防制） 
學務處 

總務處 
人事室 

十一、勞動法規及實務案例分析 人事室 - 

自我成長課程  

參酌本校推動員工協助方案實施計畫 
實體 6 80～100 2 

一、身心靈成長講座（情緒管理、壓調適、自殺

防治、衛生教育、家庭關係等） 
學務處 人事室 

二、理財觀念（退休及財務規劃、租稅講座、投

資趨勢分析、金融保險等） 

三、養生保健（飲食營養、經絡保健、健康運動

等） 

四、生活美學（休閒樂活、生活工藝等） 

五、時間管理 

六、協調與溝通（例如：涉及權力不對等情境下

之溝通態度與技巧） 

人事室 各單位 

人文素養課程 

配合公務人員專書閱讀及心得寫作競賽活 

動辦理 

 混成 2 50 2 

一、專書閱導會 

二、專書閱書會 

三、專書閱心得寫作競賽活動 

四、每月一書圖書專區 

人事室 - 4-6 月 

 


