
國立臺灣大學作業程序說明表 

項目編號 EB0506 

項目名稱 登錄終身學習時數 

承辦單位 人事室考訓組 

作業程序

說明 

一、本校開課單位於課程結束後，由各單位後台管理者將時數上傳

至終身學習入口網站；或將人員出席狀況交由人事室上傳時數

。 

二、同仁可自行登入終身學習入口網站查詢學習時數。 

控制重點 一、於公務人員終身學習入口網站確認所屬公務人員終身學習紀錄

之完整性及正確性。 

二、自 108 年 1 月 1 日起，各機關（構）公務人員每人每年學習時

數規定仍聚焦於業務相關之學習活動，又業務相關學習時數仍

維持 20 小時，其內涵如下： 

(一) 其中 10 小時必須完成當前政府重大政策、法定訓練及民主治

理價值等課程： 

1、 當前政府重大政策（1小時）。 

2、 環境教育（4小時）。 

3、 民主治理價值課程（5 小時）：性別主流化、廉政與服務倫

理、人權教育、行政中立、多元族群文化、公民參與等。 

(二) 其餘 10 小時由公務人員自行選讀與業務相關之課程。 

(三) 上開民主治理價值課程之性別主流化學習時數，應依「各機關

公務員性別主流化訓練計畫」第 7點規定，一般公務人員每年

應施以 2小時以上之課程訓練；曾參加基礎課程訓練之人員，

宜施以進階課程訓練。辦理性別平等業務相關之一般公務人

員，每年應施以 6小時以上之進階課程訓練。 

三、校聘工作人員：108 年度起每人每年最低與業務相關學習時數

不得低於 20小時。 

法令依據 行政院及所屬機關學校推動公務人員終身學習實施要點 

使用表單 登錄終身學習時數 CSV 表格 

 



國立臺灣大學作業流程圖 

          登錄終身學習時數 
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開課單位於課程結束後，於終身學習入口網站

登錄並上傳學習時數。 

 

本校各單位後台管理人員、人事室 

 

 

各機關人事單位至終身學習入口網站，下載成績

暨學習時數，再轉檔至人事管理資訊系統。 

人事室 

準備 

結束 



 

 

國立臺灣大學內部控制制度自行檢查表 

     年度 

自行檢查單位：人事室考訓組  

作業類別(項目)：登錄終身學習時數           檢查日期：  年  月  日 
 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一) 作業程序說明表及作業流程圖

之製作是否與規定相符。 

(二) 內部控制制度是否有效設計及

執行。 

   

二、開課單位 

(一)  於課程結束後，依終身學習入

口網站所定上傳檔案格式上傳

檔案。 

(二) 上傳檔案後隔日確認檔案上傳

無誤。 

 

   

三、各機關人事單位 

(一) 至終身學習時數入口網站，下載

成績及學習時數，再轉檔至人事

管理資訊系統。 

(二) 定時統計終身學習時數是否已

達每年度終身學習時數規定標

準。 

   

結論/需採行之改善措施： 

□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，擬採行

改善措施如下： 
 

 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

填表人：              複核：                單位主管：               
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