光復高級中學附設職業訓練中心

     訓練品質管理(TTQS)手冊(一)
1、 緣由
本校附設職業訓練中心(以下簡稱本中心)為充分運用現有教室空間、師資、設備及行政組織等資源，配合國家政策及社會需求，辦理各項回流教育及終身學習業務，以協助社會青年提升專業技能以利就業，提升社會整體競爭力，特於84年(1995)呈報教育主管機關經核備成立。
   辦訓經驗告知，本中心更應致力於確保訓練品質與績效，以強化委辦機構(教育部、勞委會、縣市政府、民營企業等)及受訓人員(社區民眾、教育從業人員、本校師生、企業員工等)之參訓意願。據此，特引入職訓局針對訓練之PDDRO(規劃、設計、執行、查核、成果評估)等階段，擬訂訓練品質系統（Taiwan TrainQuali System，TTQS），以確保訓練流程之可靠性與正確性。 

2、 本中心簡介
一．中心設立:

(一)本校於84.4.10呈報教育主管機關(原教育廳)核備「新竹市私立光復高級中學附設教育推廣中心」組織章程(84教五字第49483號函)，為本中心前身，辦理民眾職業訓練、證照輔導、學生增廣教學等教育推廣業務
(二)又於99年8月30日期初校務會議通過，將附設進學校及教育推廣中心整編為「光復高中附設進修推廣部」辦理本中心之業務單位，並通過以下準則：           
            1. 配合政府部門推動之職業教育、公民教育、終身學習的教育服務。
2. 提供社會大眾第二、三專長知識技能的學習。
3. 開放校園與文教訓練機構合作，充分運用學校軟硬體資源。
4. 給予本校師生增廣教學的學習平台。

5.為永續經營，研發優勢課程，建立學習地標及品牌形象。

二．辦訓經驗:
    (一)教育部第二專長教育班:

    (二)新竹市中小學資訊教育師資班、家政群中餐師資培訓計畫:

    (三)勞委會職訓局居家照護班等培訓班:

    (四)新竹記者工會小小記者營:

    (五)與大學合辦瘋狂科學營等學生營隊:

   (六)本校師生增廣教學活動:
3、 本中心SWOTS(優勢-劣勢-機會-威脅-策略)分析
	強勢條件(S)
	弱勢條件(W)
	策略方案(S)

	1. 本校位於新竹市交通
要道，附近有14萬高科技從業人員之竹科。
2. 本校為勞委會委辦9

類17項乙丙級職業證照即發證考照中心。

3. 本校現有校友5萬6

千餘人，現有學生6000餘名，具有潛在學員

4. 本校設科8大學群15科，具有充足實習設備及授課教室。
5.本中心結合進修學校行政資源，教學管理學籍建教住宿俱全。

	1. 本校學生眾多，除夜間寒暑假外，專業教室現有師資均飽合使用。
2. 本校為高中職，教育推廣課程位階無法提升至高階管理研發等課程

3. 本校為財團法人登記，會計及預決算需遵循法令，收支無法彈性，例如代訓發票，師資鐘點等

	1.建立學習地標及品牌形象: 爭取政府部門相關職業訓練中心之立案，如終身學習中心、職業訓練中心。
2.配合本校證照考場優勢，辦理訓練課程:發展出就轉業培訓練機制
3.配合訓練課程成果發表，辦理相關藝文講座展覽等活動呈現教學專業度。
4. 增廣教學提供社區學生寒、暑、假日各種營隊：證照取得課程、陶冶性課程，滿足家長及學子學習需求。
5.取得固定長期收入項目，以滋養固定人力，並形成學校長期政策:如保母就業機制、大學租賃合辦業務、補習班合作等。

	機會(O)
	威脅(T)
	

	1. 新竹地區M型社會演變，結構型失業嚴重，就轉業型職業訓練需求甚殷。
2. 金融風暴後，勞政機關及民營機構大力推展在職訓練及各項就業方案。

青年學子寒暑假對課業外學習及證照取得頗為需求。
	1.與工會社區大學課程重疊，銷價競爭，品質下降。
2.本中心人員均為兼辦業務，流動難免，知識人脈累積不易。

3.本校資源飽合使用，規畫不週導致共識不足，易造成發展瓶頸，功敗垂成
	


肆、本中心理念　

　

配合國家政策及社會需求，

辦理各項回流教育及終身學習業務，以協助社會青年提升專業技能，達人能盡其才，促進社會整體競爭力，此為本中心設立之最終理念及目標
伍、本中心之任務
     一、結合公民營訓練機構及善用學校資源

       二、發揮職業教育功能

       三、辦理終身學習及回流教育業務
陸、本中心經營目標

       一.第一年(99年9月至100年7月):取得TTQS訓練品質認證，活化組 織
          1.配合證照訓練，辦理公費或自費第二專長教育，預定辦理幼兒保母  

            班、中餐烹調證照班、美容美髮證照班各一班
          2.參與勞委會產業人才投資方案等委訓案以3班為目標
          3.規劃開辦青少年寒、暑、假日各種增廣教學營隊
          4.建立上項相關課程師資庫，並藉藝文界於本中心一樓辦理展
            覽，活化軟硬體機能

      二.第二年(100年8月至101年7月):掛牌職業訓練中心，自有品牌課程
          1.於本中心一樓設立臨櫃辦公區，並以職業訓練中心正式揭牌。

          2.提供包套服務(如餐點、佈置、設備、停車)，服務學員及委訓單位 

          3.與全國性機構(如各大學推廣中心、連鎖或大型事業體)合辦課程

          4.取得終身學習護照授課認證，e化作業程序

      三. 第三年(101年8月至102年7月):提供產、學、訓、用一貫服務，
          建立標竿學習中心 

          1.目標與50家企業簽策略合作夥伴，代訓及徵才，媒合學用一體
          2.研發新型就業訓練課程，主動提報委訓機構，自有品牌課程
          3.建立學員資料庫，出版進修電子專刊網站，供遠距教學用
柒、本中心核心課程類別：
　 一、餐飲觀光系列
　1.外語華語導遊領隊證照
　2.中、西餐、烘焙及飲料調製

  3.飯店客房服務證照
二、語言學習系列
　1.英、日語基本會話
　2.全民英檢及日語檢定輔導
  3.新住民語言文化課程
三、電腦增能系列
　1.電腦硬體裝修輔導
  2.電腦軟體、網頁運用
　2.銀髮族電腦應用課程
四、家政就業系列
　1.美容、美髮、美甲乙、丙級輔導考照
　2.親子美容美髮基本學習
  3.幼兒保母人才培養

伍、汽車修護系列
　1.汽機車修護輔導
　2.新型動力機器課程
六、電子綠能系列
　1.機器人、太陽能運用課程
  2.儀表及數位電子輔導
     七、工、商產品設計系列
        1.美編廣告設計訓練

        2.創造力養成課程

捌、本中心組織架構

 一、組織章程：掌理光復高級中學非正式學制推廣教育業務之規劃與執行，並兼辦公民營單位租用東側大樓教室等業務。
 二、人員編制﹕本中心設主任一名，擔任統籌業務，負責年度計畫、目標、績效之規劃及訂定；主任以下設兩組：推廣企畫組、推廣服務組，推廣企畫組負責掌握市場需求，規劃新課程及商定合作案，推廣服務組負責招生業務之推展，另為求組織發揮最大化功能，依業務需要增加功能性組別加入任務編組

三、推動督導委員會：成立推動督導委員會，校長為主任委員，主任秘書為副主任委員，總務主任，會計主任，教務主任，實習主任，日夜教學組組長為委員，另聘校外專案顧問若干人，定期及不定期招開推動督導會議，必要時可討論爭議性問題。
    四、組織圖
　伍、業務職掌表
	1、推廣企劃組
  
	1.評估可行性，提報計畫，爭取合辦或委辦案            2.擬定開班計畫聘任師資設備                        3.擬定收支概算結報及成果製作                      4.專責對外文宣企畫                                5.各式場地租借保管及各式辦法擬定                                6.東側大樓場地保管及人員值班                      7.東側一樓展場業務及臨櫃辦公規劃

	2、推廣服務組
  
	1.爭取產學合作代訓及場地租借

2.執行所開設之各班次招生工作。
3.輔導結畢業學原就業安置

	3、活動組
  
	1.協助課堂外活動策畫場地準備

2.停車收費辦法擬定及申請停車位
3.協辦「班級會議」等自治事項。

	4、資料組

  (由註冊組兼)
	1.負責櫃檯的學員報名、課程說明、接待、及臨櫃服務工作。                                             2.掌理網頁文宣、資料資訊化、學籍資料名冊管理等事項。3.協助季末成績評量與修業證明發放、                 4.學員歷年資料統計保管、分析

	5、課務組
  (由教學組兼)
	1.協調校內專業教室，協助師資調度，教具教材編購

2.協助課程規劃、師資聯繫，課程委員會審查、評鑑
3.成果展暨課程博覽會活動規劃。

	6、場地維護組

  (由衛生組兼)
	1.東側大樓一二及三樓部分清潔維護(含騎樓)

2.借用外單位場地復原清潔維護

3.外地學員住宿服務

	7、交通安全組

  (由生活輔導組兼)
	1.合作期間人員停車區規劃

2.有關校園安全事宜


玖、組織能力訓練、任用及人員考核
一、訓練職務能力： 

1.由中心主任擔任專職課程訓練人員，每月規劃辦理各類教育訓練課程及動員月會，訓練及檢討相關業務人員應具備執行訓練行政與專業訓練職能，依工作職掌表及職能要求標準。
2.中心主任每半年依TTQS標準內部檢核，推派人員參加TTQS專業知識教育訓練，並取得認證。

3.本中心之相關規定編定為訓練品質管理手冊(本手冊)，建立作業SOP。

    二、職務能力： 

　　　  1.課程開班招生的能力
        2.課程需求探討的能力
        3.課程規劃設計的能力
        4.課程研發應用的能力
        5.課程開課執行的能力
　      6.課後評估追蹤的能力
    三、任用人員基本能力：　

　　1.具備TTQS應用管理班培訓通過
　　2.具備電腦操作基本能力
　　3.具備服務熱誠、積極主動特質本能
	類別
	應具備條件
	組員
	組長
	中心主任

	核心職能
	1.訓練規劃的能力
	4
	4
	5

	
	2.訓練設計的能力
	4
	4
	5

	
	3.訓練執行的能力
	4
	4
	5

	
	4.解決問題能力
	4
	4
	5

	
	5.建立夥伴關係
	4
	4
	5

	
	6.主動創新開發能力
	4
	4
	5

	
	7.資訊技術運用能力
	4
	4
	5

	管理職能
	1.領導統馭
	　
	4
	5

	
	2.目標指導
	　
	4
	5

	
	3.與委員溝通
	　
	4
	5

	
	4.決策能力
	　
	4　
	5

	
	5.職訓中心管理能力
	　
	4
	5

	
	6.提升績效
	　
	4　
	5


  注：1不具概念  2具概念及此能力，但不熟悉  3具一般能力
      4熟悉此能力且能獨立作業   5具4之能力且能指導他人  　　　　　　　
附表：附表一(訓練專業人員職能與評核工作表)
    四、訓練專業人員職能考核: 

　       1.每年度由中心主任就各組成員做職能初核，提報主任委員(校長)覆 

           核，以做為後續 獎勵、任用及加強再職訓練之依據。
         2.考核為階層性執行，逐一向上提供建議，中心主任由主任委員逕行
           考核。
         3.人員考核標準
　

       (1)具相關知識，使能適應工作需要。
       (2)具訓練相關作業流程之技巧。
       (3)具積極負責態度及敬業樂群之精神。
       (4)儀態與表達能力。
       (5)年度考核職能評估項目
	姓名
	 
 
	職務
	 

	學歷
	 
 
	經歷
	 

	區分
	項目
	標  準
	備   註

	本職工作
30%
	時效
	依限完成應辦之工作
	依達成率由10至0分評核，並具體述明依據

	
	負責
	任勞任怨勇於負責
	依達成率由10至0分評核，並具體述明依據

	
	勤惰
	謹守崗位，遵守差勤規定
	依達成率由10至0分評核，並具體述明依據

	操行

操守
20%
	服從
	服從指揮調度
	依達成率由10至0分評核，並具體述明依據

	
	言行
	言行端正或有不良嗜好
	依達成率由10至0分評核，並具體述明依據

	才能
成效

30%
	表達
	表達能力是否中肯
	依達成率由10至0分評核，並具體述明依據

	
	學識
	完成TTQS應用管理班培訓或自行列印TTQS教育訓練基本統一教材研讀
	依達成率由10至0分評核，並具體述明依據

	
	成效
	職務目標是否達成
	依達成率由10至0分評核，並具體述
明依據


   註:另20%依學校其他單位行政協調能力、客觀績效評分
拾、本職業訓練中心教育訓練系統圖
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推動委員會





1.爭取產學合作代訓及場地租借


2.執行所開設之各班次招生工作


3.輔導結畢業學原就業安置





1.評估可行，提報計畫，爭取合辦或委辦案            2.擬定開班計畫聘任師資設備                        3.擬定收支概算結報及成果製作                      4.文宣企畫           
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