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訓練計畫書格式(範例) 

土壤污染評估調查人員訓練計畫書 

甲、綜合資料                           計畫編號： 

計畫名稱 ○○○○○○人員訓練計畫 

計畫執行區域 □北區     □中區     □南區 

計畫執行單位  

計畫主持人  職稱  電話  傳真  

計畫聯絡人  職稱  電話  傳真  

辦班經費 

每班經費 經費來源 每人每期收費標準 

元 
□學員收費 

□其他： 

     8800 元 

計畫開班狀況 
班期數 每期人數 開班年月 

   

計畫摘要： 

 

 

 

 

 

 

※請依各類訓練內容撰寫 

附件 3 
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乙、實施計畫 

一、計畫緣起：(即計畫原因或背景，如政策法令依據、問題狀況或發展需

求等) 

（一）依據： 

（二）背景： 

二、計畫目的：(即計畫所要完成的工作或所要解決的問題，請分點具體敘

述之) 

（一） 

（二） 

三、實施方法：(請詳細說明實施本計畫所採用的方法以及執行本計畫之步

驟) 

（一）招生及審核作業： 

1、招生對象： 

2、招生方式： 

3、受理報名：審視學員報名資料及報名表各欄位填報之完整性，

並將學員報名表上網鍵檔，符合參訓資格之報名人數達可開

班名額後，先向環訓所報備開班日。 

4、審核學員參訓資格：依「行政院環境保護署環境保護人員訓

練所環保專業證照訓練機構審核學員參訓資格注意事項」辦

理。 

5、寄發上課通知方式：掛號信函檢附繳費通知、開班資料及上

課通知寄交學員等… 

6、學員繳費方式： 

（二）開課作業：執行程序依「行政院環境保護署環境保護人員訓練

所環保專業證照訓練機構開班作業注意事項」辦理，計畫內容

如下： 

1、師資延攬對象及方式：（詳細名冊列於計畫第六項人力配置） 

2、開辦班別數及排課原則：  



 3 

預計開辦

班數 
班別 排課原則 

 

 1. 密集班：採週一至週五，白天

上課時間為原則。 

2. 週末班：採週六、週日，白天

上課時間為原則。 

3、訓練課程及課表安排：（請以 1 天 8 小時，依訓練課程內容、

時數依學科相關性進行編排，並於課程開始時安排班務說明時

間，先說明訓練需知並導讀介紹課程，且於課程後端安排本所

座談時間） 

○○○○○訓練課程表 

上課日 課程名稱 時數 備註 

第 1 天 1.   

 2.   

第 2 天 1.   

 2.   

第 3 天 1.   

 2.   

第 4 天 1.   

 2.   

 1.   

 2.   

4、訓練場所： 

訓練類別 場所名稱 所在縣市 備註 

學科訓練場所 1、   

 2、   

實作訓練場所 1、   
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訓練類別 場所名稱 所在縣市 備註 

 2、   

5、學員參訓須知：（請草擬作為計畫書附件） 

6、教室佈置：開課前至教室張貼海報、指標、座位表及課程表

等 

7、學員開課提供資料：上課教材、文具、參訓須知、教學評量

表、學員證（背面加製測驗登記表格）及環保袋等。 

8、學員報到：核對學員身分、簽到及資料核發等作業。 

9、開班班務說明：… 

10、依環訓所核定課程表及訓練內容上課。 

11、學員上課情形掌控措施：… 

12、即時處理學員所提意見並詢問上課講師對該科教材之建議，

以此做為教材修訂及訓練班改進的參考，並將之納入期末檢

討報告中。 

13、收齊各課程講座之教材勘誤意見表，於訓練班期結束日起 7

日內，一份送環訓所備查，另一份送責任教材訓練機構。 

（三）協助辦理測驗作業：執行程序依「行政院環境保護署環境保護

人員訓練所環保專業證照訓練學科測驗作業注意事項」辦理，

計畫內容如下： 

1、測驗場地位置、空間及配置： 

2、測驗場地聯絡人及電話： 

3、測驗卷收受負責人及作業： 

4、通知正期班學員測驗：依開班當日所排定測驗日期及安排測

驗，並製發測驗通知單上註明應試地點及相關規定。 

5、學員補考通知及申請程序： 

6、轉發學員成績單：於接獲環訓所核定之測驗結果後 3 日內，

以掛號信函轉發學員成績單，並通知成績及格學員應於接獲

成績單起三個月內，檢附合格證書申請表、工作經歷證明書

等證明文件，向環訓所申領合格證書。 
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 （四）訓練相關文件或資料應保存 2 年，以備環訓所查驗。 

四、預期成果：(請列述預定在執行期限完成之工作項目及具體成果) 

（一）直接效益： 

1、 

2、 

（二）間接效益： 

1、 

2、 

 

五、預定進度：(以 Gantt Chart 表示，工作項目請配合第四項預期完成之工

作項目填列) 

月次 

 

 

工作項目 

第 

 

一

月 

第 

 

二

月 

第 

 

三

月 

第 

 

四

月 

第 

 

五

月 

第 

 

六

月 

第 

 

七

月 

第 

 

八

月 

第 

 

九

月 

第 

 

十

月 

第

十

一

月 

第

十

二

月 

備 

 

 

註 

1.受理報名、學員

資格審核、資

料造冊 

            人數多時此時

程可縮短 

2.師資延聘、課程

規劃及訓練資

(材)料準備 

             

3.函寄繳費及上

課通知 

             

4.訓練班正式上

課 

            可再繼續籌備

開班 

5.測驗、閱卷及學

員成績登錄 

             

6.成績寄送及通

知補考 

             

7.補考作業             視需求籌辦 
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8.提送成果報告             依規定期限內

提送 

備註：此進度表係以每一班期來估計，屬連續性之辦理方式，亦即持續受理報名參訓、

持續開班…等。 
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六、人力配置： 

（一）辦理人力 

參 與 性 質 姓 名 學 歷 職 級 
在本研究計畫內擔任之具體工

作性質、項目及範圍 

計畫主持人     

專案助理     

臨時工     

（二）訓練師資資料 

課程名稱 講師姓名 

學歷資料

(學校系

所/學位) 

現職與職

稱 

專長(業)或

研究領域 
相關實蹟 

 

     

     

     

 

     

     

     

（三）學科師資（法規課程除外）等級及專業彙整表： 

學科總師資人數            共    人 

類 別 資  格 人數 比例（％） 

師資等級 

教授或擔任研究員職務達 10 年以上   

副教授擔任研究員職務達 6 年以上   

助理教授、擔任研究員職務達 3 年以上或博士學歷
之專業人士以上 

  

專業能力 具本類訓練之專長領域者   

 具 3 篇(項)以上與本類訓練相關之學術成果者   

師資專業 具 2 篇(項)以上與本類訓練相關之學術成果者   

 具 1 篇(項)以上與本類訓練相關之學術成果者   
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七、經費需求： 

（一）訓練收費標準(單位：新台幣) 

訓練班名稱 上課時數 每一學員學費 

                     人員訓練 小時 元 

                     人員訓練 小時 元 

 （二）訓練費用預算表： 

訓練班經費需求表(訓練一班，計   人)   小時 

項目 金額 說明 

A 人事費   

  主持人  元/人.月 ×1 人 × 1 月 

  專案助理  元/人.月× 1 人 ×    月 

  臨時工  元/天 ×   天 

B 鐘點費  授課講師鐘點費：   元/小時 ×   小時 

C 教材費  元/套*  套 

D 試務費用  1.閱卷費 

2.監考費 

3.巡場費 

4.試場租金 

E 業務費   

1.教室租金   

2.文具費   

3. …   

F 差旅費  1.  

G 管理費  (A+B+C+D+E+F)*10﹪ 

小計   

平均費用 

(每一學員之學雜費) 

 元/ 人≒     元 

※(人事費＋管理費)≦30％總經費 

八、實作(實驗、實習、實務觀摩)課程實施計畫： 

實作科目： 

1、實作目的： 
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2、實作項目： 

3、實作地點：（含地圖、照片、聯絡人、聯絡方式等） 

4、實作設施或設備描述：（含照片、配置圖等） 

5、實施方式：(人員分組、使用器材與數量、輪流操作、操作時

間、報告撰寫與內容…)  


