附件1

102年特種考試地方政府公務人員考試暨103年公務人員初等考試  錄取人員參加基礎訓練注意事項
一、人事人員作業注意事項
（一）各用人機關人事人員，請於錄取人員「報到當日」，至公務人員保障暨培訓委員會（以下簡稱保訓會）全球資訊網站（網址：http://www.csptc.gov.tw）「便民服務資訊」專區，登入「請證資訊管理系統」，於「分發人員管理/分發人員下載作業」項下，匯入錄取人員基本資料，並須填載「報到日期」及「基礎訓練地區」欄位（註：如無分發人員資料可匯入，應先至「分發人員管理/分發人員維護作業」項下，新增該錄取人員基本資料，再據以填載），俾利國家文官學院（以下簡稱文官學院）辦理錄取人員調受基礎訓練作業。
（二）各用人機關人事人員，請於錄取人員「報到7日內」（註：請及早報送），至保訓會全球資訊網站「便民服務資訊」專區，登入「請證資訊管理系統」，於「實務訓練管理/實務訓練計畫表上傳」項下，上傳實務訓練計畫表，並請行政院所屬機關將該計畫表另以電子郵件傳送至行政院人事行政總處（training@dgpa.gov.tw ）；行政院以外各用人機關請另傳送至銓敘部（training@mocs.gov.tw）。
（三）各用人機關人事人員，請於錄取人員收到調訓函當日，要求其至國家文官學院訓練資訊服務網（網址：https://tis.nacs.gov.tw）填報學員資料卡（線上填報操作說明，如附件2）。
二、考試錄取人員免除基礎訓練作業事項
錄取人員具有公務人員考試錄取人員訓練辦法第18條、第18條之1及第19條規定情形者，請依下列作業事項辦理：
（一）應免除基礎訓練：
 　　受訓人員具有下列情形之一，應由實務訓練機關（構）學校於其報到後10日內（註：請及早報送），依報到時所填載之資料，造具應予免除基礎訓練人員清冊（詳參地方特考訓練計畫附件3之1；初考訓練計畫附件3-1），並檢附相關證明文件函送保訓會核准免除基礎訓練：
1、經公務人員考試錄取，最近4年內曾受同等級以上考試錄取人員基礎訓練成績及格者。
2、經公務人員考試錄取，最近4年內曾受次一等級以下且訓練期間相同或訓練課程相當之考試錄取人員基礎訓練成績及格者。
（二）應免除部分基礎訓練：
受訓人員最近4年內曾受次一等級以下公務人員考試錄取人員基礎訓練成績及格，除應依102年地方特考訓練計畫、九（一）2、及（三）2、規定辦理者外，應由實務訓練機關（構）學校於其報到後10日內（註：請及早報送），依報到時所填載之資料，造具應予免除部分基礎訓練人員清冊（詳參102年地方特考訓練計畫附件3之2），並檢附相關證明文件，函送保訓會核准免除部分基礎訓練。
（三）得申請免除基礎訓練：
受訓人員具有下列情形之一，得於分配機關（構）學校報到後10日內，檢具相關證明文件，向實務訓練機關（構）學校提出申請（註：請提醒受訓人員及早申請）函送保訓會核准免除基礎訓練（申請書詳參102年地方特考訓練計畫附件3之3；103年初考訓練計畫附件3-2）： 

1、經公務人員考試錄取，曾受同等級以上考試錄取人員基礎訓練成績及格逾4年，且為現任或最近4年內曾任公務人員者。
2、訓練辦法99年7月16日修正發布施行前，經初等考試或相當等級之考試錄取人員基礎訓練成績及格，於最近4年內復應地方特考四等考試錄取，且為現任或曾任公務人員者。
三、基礎訓練編班作業原則
（一）優先報到優先調訓：錄取人員至實務訓練機關報到後，機關人事人員須於「報到當日」至保訓會全球資訊網站「請證資訊管理系統」，填載「報到日期」及「基礎訓練地區」欄位，並於7日內於該系統報送「實務訓練計畫表」，優先填載及報送者，優先調訓（以填載及報送時間為準）。
  （二）調訓班次網站公告：錄取人員之參訓地點及班次，將儘速於文官學院全球資訊網站公告，請勿來電詢問，以免干擾編班作業。
  （三）編班調訓參考事項：主要參考上述填載之「基礎訓練地區」及「實務訓練計畫表」選填地區之優先順序，服務機關或住家所在地，以及當梯次委訓班所開班地點等條件，據以規劃編班調訓事宜。
  （四）變更調訓梯次須具重大理由：參訓地點及班次公告後，不得變更調訓梯次。除有下列重大原因：婚、喪、分娩、流產、重病或其他重大事由（不包括公務繁忙）。
四、訓練課程預習方式
  （一）課程講義提前上網：各項訓練考試科目講義於文官學院全球資訊網站「線上服務」區之「特種考試專區」及「高普初專區」公告，請利用時間訓前研閱。
  （二）課程背景知識請上網學習：請受訓人員在參訓前，至文官學院「文官e學苑」網站（文官e學苑：http://ecollege.nacs.gov.tw/Nacs/index）（至機關報到後，由機關人事人員建立公務人員資料後，方能登錄網站進行線上學習），預先修習相關線上課程（如附件3），以充實基礎訓練研習知能（網路課程客服電話：02-26531653）。
五、其他注意事項
  （一）調訓函時間：開班前3日將行文至各用人機關，請儘速至文官學院訓練資訊服務網(網址：https://tis.nacs.gov.tw)填報學員資料卡。
（二）用餐與住宿申請：
   1、本訓練係採全日不住班密集方式辦理，中午提供膳食，請自備環保杯、環保筷。
   2、遠道學員另提供住宿（車程90分鐘以上）、早晚餐（週五不提供晚餐），週六及週日不排課（提供住宿但膳食須自理），並請自備盥洗用具及室內拖鞋。
六、本案聯絡人員：
（一）編班調訓作業：三等(李靜慧02-2653-1523)、四五等暨初等(郭幸佳02-2653-1529)。
（二）業務主辦：陳家玲(02-2653-1525)、茆家靜(02-2653-1527)。
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