公餘進修
  申請及處理流程
	1、 依據

(一)法務部及所屬各機關申請公餘進修費用補助要點

	2、 處理流程                                                            隋
                                                                                      時
                                                                                      辦
                                                                                      理
                                                                                      

                                                                  30

                                                                       天










	3、 注意事項：
(一)公餘進修人員，如須申請費用補助者，需先向機關申請同意進修，俟收到成績通知書後再依規定申請費用補助。
(二)每年三月三十一日前及九月三十日前向服務機關申請，並由各機關進行審核及辦
    理費用補助相關事宜。逾期提出申請者，不予補助。

	4、 使用表格

(一)公餘進修薦送報告範本。
(一)公餘進修費用補助申請表


法務部及所屬各機關職員申請公餘進修費用補助要點
1、 法務部（以下簡稱本部）及所屬各機關編制內職員申請公餘進修費用補助，依本要點辦理。

2、 本要點適用對象為本部及所屬各機關編制內職員。

3、 本要點所稱公餘進修，指本部及所屬各機關編制內職員利用非上班時間至國內政府立案之專科以上學校攻讀與業務有關之學位或修習與業務有關之學科。

4、 核定公餘進修者，得就實際支付之學費、學分費或雜費及其他必要費用申請補助，每學期每人最高補助新臺幣二萬元，本部及所屬各機關得視預算經費狀況減少補助額度。
5、 申請公餘進修費用補助年限如下：

（1） 每人補助以四學期為限（一學年分為上、下二學期，博士、碩士、學士、專科與選修學分等各類學程應合併計算），補助學期不以連續為必要。

（2） 進修人員參加各項進修，每學期應擇定一項申請補助。

（3） 他機關任職期間曾申請補助經核定有案者，應併入本部及所屬機關補助年限計算。

     申請人違反前項規定者，應自負法律責任，並繳回溢領之補助  

     費用。
6、 申請公餘進修費用補助資格如下：

 （一）九十八學年度以後（包含九十八學年度）在學，且未領有其他進修費用補助者（如給卹期滿軍公教遺族、身心障礙、國軍退除役官兵或其他補助）。
 （二）進修成績各科均及格且平均達七十分以上或相當之等級。無進修成績評定者，應提出進修報告，經服務機關認定具有相當參考價值。
七、 申請公餘進修費用補助程序如下：

 （一）公餘進修人員，如需申請費用補助者，提出申請前應先經服務機關核准同意進修，進修科目並應經服務機關認定與業務有關。

 （二）申請費用補助應按學期提出，由申請人填具公餘進修費用補助申請表（如附表一），檢附課表、進修成績通知書及繳費收據等相關證明文件（無進修成績評定者，應檢附進修報告及繳費收據等相關證明文件），於每年三月三十一日前及九月三十日前向服務機關申請，並由各機關進行審核及辦理費用補助相關事宜。逾期提出申請者，不予補助。

     調辦事人員於調辦事期間，由各調辦事機關認定進修科目是否
     與業務有關，再依規定向原服務機關申請費用補助。
                            檔    號:

                                              保存年限:

	簽
	於 ○○○
	日期：○○年○月○○日


主旨：職擬利用公餘參加進修，申請准予薦送暨同意進修費用補助，     簽請  鑒核。
說明：　
一、依據法務部及所屬各機關職員申請公餘進修費用補助要點辦理。
二、職為增進個人本職學能提昇工作效能，錄取○○○○大學○○進修班或參加○○○學分班進修（檢附如錄取通知、在學證明書、進修科目明細、進修上課時間表），擬請准予所請。
三、本人□不曾申請； □曾經申請              學年度       學期
    申請機關：                補助金額            元。
    本人無違反重複請領，如違反願接受嚴厲處分，繳回溢領之補助費用，並自負法律責任。
5、 奉  核可後，依規定辦理公餘進修及費用補助申請相關事宜。 
敬  陳
	申請人
	科室主管
	會計主任
	秘  書
	副所長
	所  長

	
	
	
	
	
	

	
	
	人事主任
	
	
	

	
	
	
	
	
	


法務部及所屬各機關職員國內公餘進修費用補助申請表

申請日期：   年     月     日
	機關/單位
	

	申請人
	姓名
	
	官職等

職稱
	

	
	最近2年年終考績(成)
	
	最近2年

獎懲情形
	

	
	聯絡電話
	
	e-mail
	

	進修學校/系所
	學校：                           系所：

	進修與業務關聯性
	（調辦事人員於調辦事期間，由各調辦事機關認定進修科目是否與業務有關，再依規定向原服務機關申請費用補助。）

	進修類別
	· 入學進修：□博士  □碩士  □學士  □專科  

· 選修學分

	進修期間
	自　　　年　　月　　日起至　　年　　月　　日止

	申請補助學期、實際繳交進修費用及申請補助金額
	     學年度

(上/下)學期
	實際繳交進修費用：新臺幣   萬    仟    佰    拾    元整

	
	
	申 請 補 助 金 額：新臺幣   萬    仟    佰    拾    元整

	曾經申請進修情形
	· 不曾申請

· 曾經申請(請詳列申請機關、學年度、學期及申請公假或公費補助情形)

1.     學年度(上/下)學期 申請機關：                             
□公假   □公費：補助金額　　　　　　元

2.     學年度(上/下)學期 申請機關：                             
□公假   □公費：補助金額　　　　　　元

3.     學年度(上/下)學期 申請機關：                             
□公假   □公費：補助金額　　　　　　元

4.     學年度(上/下)學期 申請機關：                             
□公假   □公費：補助金額　　　　　　元

	進修科目及成績(如無進修成績評定者，應提出進修報告)
	進修科目
	學分
	 成績(分)或進修報告

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	      總計學分
	
	總平均成績(分)

	檢附資料
	· 原簽影本                    □其他：

· 課表

· 成績通知書

□ 進修報告
· 繳費收據

	申請人簽章
	
	單位主管

（調辦事人員於調辦事期間，需加會調辦事機關單

位主管）
	

	 擬補助金額
	新臺幣    萬    仟    佰    拾    元整

	人事單位


	
	會計單位


	

	機關長官或授權代簽人批示
	


說明：

1. 申請費用補助應按學期提出，由申請人填具本表，並檢附課表、進修成績通知書及繳費收據等相關證明文件（無進修成績評定者，應檢附進修報告及繳費收據等相關證明文件），於每年3月31日及9月30日前向服務機關申請，並由各機關進行審核及辦理費用補助相關事宜。

2. 核定公餘進修者，得就實際支付之學費、學分費或雜費及其他必要費用申請補助，每學期每人最高補助新臺幣2萬元，本部及所屬各機關得視預算經費狀況減少補助額度。

3. 本表「曾經申請進修情形」係指自99年1月1日起，申請人曾經申請進修情形。申請人應詳列曾接受公費補助或申請公假進修情形。

4. 公餘進修補助年限最多4學期。在他機關曾申請補助經核定有案者，應併入各該機關補助年限計算。

5. 進修費用補助須進修成績優良(各科均及格且平均達70分以上或相當等級，無進修成績評定者，應提出進修報告送服務機關認定具有相當參考價值)，各機關並得給予部分費用補助。

6. 本表申請人如有申報不實，應自負法律責任，並繳回溢領之補助費用。

公餘進修人員先提出報告申請，經服務機關核准同意進修











薦送核准後，於每年三月三十一日前及九月三十日前向服務機關申請


依規定申請費用補助，並填具公餘進修費用補助申請表及檢附


繳費收據正本


成績單影本（進修成績各科平均達70分以上或相關之等級）


核准同意進修報告影本














秘書召集各科室主管召開公餘進修審查小組





法務部98年12月31日法人字第0981304693號函訂定，並自99年1月1日起生效





會計單位開立付款憑單陳核（隨到隨開）




















出納單位核發補助入帳








5至7天





2至3天





3至5天
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