
您好： 

113 學年計畫修正核定已完成，老師們辛苦了!! 

113 學年自 7 月 1 日開始執行，有關計畫執行細節、規定及要求，先提醒各學程老師

們，並提供以下表格參考： 

【學員 (課程開始前)】 

1. 學員匯入格式檔(1).xls：學程課程開始前須將參加學程的學員資料請填入檔案，並匯

入系統中。(路徑：https://ttms.etraining.gov.tw/YVTR/index.html/教務管理/招生作業/招生報

到作業) 

2. 附件一就業追蹤同意書.doc：”每一位”參訓學員都要填報同意書，以便學程結訓後

進行就業調查，就業追蹤同意書正本應於結案時連同結案報告一併交回分署。 

 

【變更】 

3. 學程變更注意事項及應附資料.doc：學程執行中，若遇有經費、課程師資、工作崗位

訓練單位等事異動，皆可辦理變更申請向分署核備，變更流程請參附件。 

4. 大專就業學程經費規劃試算表.xls：經費變更前請先以此表格填列試算一下，確認各

項經費調整後依符合計畫規定之比例，再上系統填列經費變更申請。 

 

【訪視及課表】 

5. 附件三學程訪視學員紀錄表.doc：學程老師應在”每一位”學員參加工作崗位訓練期

間，進行職場訪視，以了解學員工作訓練情形，做成訪視紀錄，並於結案時附在成果

報告，訪視時應拍照留存(每份紀錄應至少 2 張相片，工作場所中老師、導師及學員合

照)。 

6. 分署會不定期擇學程進行分署訪視，實務及訓練課程會採不先預告方式抽訪，工作

崗位訓練則會擇定好單位，再請學程老師協助聯絡安排並陪同訪視。 

7. 為了解各學程課程安排，會請學程定期提供課表： 

a. 實務課程、訓練課程：於上下學期及寒暑假會分別調查各學程課程安排情形(分署會

統一 mail 通知並隨信附上課表檔案)。 

若有師資異動、課程單元時數調整等情形，除辦理變更申請外，並應先補寄調整後的

課表給分署承辦確認。 

b. 工作崗位訓練課程：基本上，每個月都會和學程確認一次工作崗位安排情形。 

 

https://ttms.etraining.gov.tw/YVTR/index.html/%E6%95%99%E5%8B%99%E7%AE%A1%E7%90%86/%E6%8B%9B%E7%94%9F%E4%BD%9C%E6%A5%AD/%E6%8B%9B%E7%94%9F%E5%A0%B1%E5%88%B0%E4%BD%9C%E6%A5%AD)
https://ttms.etraining.gov.tw/YVTR/index.html/%E6%95%99%E5%8B%99%E7%AE%A1%E7%90%86/%E6%8B%9B%E7%94%9F%E4%BD%9C%E6%A5%AD/%E6%8B%9B%E7%94%9F%E5%A0%B1%E5%88%B0%E4%BD%9C%E6%A5%AD)


【核銷】 

8. 核銷表格.doc、xls：學程基本上分 2 期核銷撥款，第 1 期款於 12 月初、第 2 期款於

次年 9 月辦理結報核銷。學程核銷應填具表單皆列在檔案中。 

9. 附件八核銷經費結報佐證資料規定.doc：各項經費科目核銷時應至少檢附不同之佐證

資料請參檔案說明，經費支用時若有不確定或不清楚支用項目時，建議可以在”支用

前”來電和我們討論一下，以何種方式支用最有利。 

 

【工作崗位訓練】 

10. 附件二工作崗位訓練雙週誌.doc：學員參加工作崗位訓練時，應每 2 週填寫 1 份工

作週誌，記錄職場導師指導及工作訓練內容。 

11. 工作崗位單位如果為預聘計畫之核定補助單位，為免預聘計畫和公司確認資料時有

誤，請老師協助配合： 

a. 若科系原本的實習(非學程實習)也在同家公司，可以跟公司討論後確認時間的區分

（例如，開學後 00 月至 00 月為科系實習，自⊙月至 N 月開始起算學程工作崗位訓練

320 小時）。 

b. 另外若學校媒合 3 位同學，其中 1 位非參加學程之學員也請明確告知公司，以免預

聘計畫混淆補助人數。 

 

【成果報告】 

12. 計畫作業說明-學校.doc：學程結束時將學程執行情形做成成果報告(成果報告格式請

參檔案 P49-P53)，於結案當年 9 月底前連同結報核銷資料一併交分署，另應附上： 

就業追蹤同意書、學員成績單(須有校級核章)、工作崗位訓練雙週誌及相片 

以上若有不清楚、或在經費及計畫執行中有疑問，歡迎老師們可以先來電討論確認!! 

【上列執行流程及系統操作，會於近期辦理教育訓練說明會並通知各校報名，歡迎學

程老師們屆時報名參加!!】 
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