公餘時間完成數位學習補休申請表
※填表前請先詳閱注意事項
	服務單位


	

	職稱


	

	姓名


	

	已完成線上課程名稱、時數、日期及時間（須檢附時數證明）

	欲申請補修日期及時間

	課程1名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章： 

	課程2名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	課程3名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	課程4名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	課程5名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	課程6名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	課程7名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：


	課程8名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：


	課程9名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章： 


	課程10名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：


	課程11名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：


	課程12名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：


	課程13名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：


	課程14名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	課程15名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	課程16名稱：

      時數：    小時

      完成日期：   年   月    日

      時間：    時     分（24小時制）
	年    月      日     時     分至     時    分，合計      小時

申請人簽名：

單位主管核章： 

人事單位核章：

	填表注意事項：

1.本表申請對象為本縣各機關學校編制內公務人員（不含教師、技工、工友）及約聘僱人員。

2.公餘時間係指非上班、在勤或輪值時間，其包括假日、中午休息時間…等，且上開時間內不得申請任何加班、公（差）假。

3.每次申請補休得以小時計，惟須於課程完成次日起6個月內補休完畢，且每年以16小時為限，另欲申請補休之第1至13小時課程應包含下列4類指定課程。

 （1）公務倫理類：「公務員廉政倫理規範（99）」（2小時，「e學中心」或「公務倫理」（2小時，「e等公務園」），2門任選1門。

 （2）保防與應變類：「國家機密保護法制簡介」（2小時，「e等公務 園」）、「兩岸情勢概述及現階段大陸政策」（1小時，「e等公務 園」）及「公關策略與技巧概論」（2小時，「e學中心」）3門。
 （3）溝通與執行類：「有效溝通方程式」（2小時，「e等公務園」）、「執行力與人際互動」（2小時，「e學中心」）2門。
 （4）災害防救類：「災害防救法概要（上）」及「災害防救法概要（下）（各1小時，「e等公務園」）2門。  倘相關人員欲利用公餘時間參與數位學習並辦理補休前，業已利用辦公時間取得上開4類指定線上課程之學習時數，則可自行至「e學中心」、「e等公務園」或「文官e學苑」選擇其他線上課程進行學習，惟辦理補休時，請檢附上開4類指定線上課程之學習紀錄，俾憑查核。
4.完成課程日期、時間請補休人員詳實登載，不得杜撰。

5.時數證明取得方式：請登入「公務人員終身學習入口網站」後，至「個人資料夾」項下點選「學習時數」，並列印相關認證時數。另倘有特殊情形於取得時數證明前欲申請補休者，經單位主管同意得先申請補休，惟事後仍需檢附相關時數證明。

6.申請補休時

 （1）本府、所屬一級機關及各地政事務所等使用「差勤電子表單系統」者，請逕至該系統辦理請假，假別請選擇「其他假」， 並於「事由欄」註明利用公餘時間參與數位學習。惟仍需檢送本申請表及相關時數證明，簽名後送交單位主管及人事核章。

 （2）其他機關學校：請依規定填送假單，假別請填寫「補休假」，事由請註明利用公餘時間參與數位學習，並檢附本申請表及相關時數證明，簽名後送交人事單位及單位主管核章。

7.本申請表由單位主管及人事單位核章、登錄後，倘仍未超過當年度16小時補休上限，請再送回申請人賡續使用，俾利控管。
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