
第四章:訓練計畫
以下範本提供貴公司編寫「第四章：訓練計畫」參考之用，文內所提及相關業務負責人員姓名請以真實姓名填寫。

4.1

目的
產品性質、最終用途、與出口管控條件不斷變動，因此所有參與出口管控作業之員工，必須知曉當前內部出口管控政策、流程、與政府法規。透過訓練，將確保所有員工獲得所需訓練，以確切落實出口管控政策。[請於此加註額外資訊]

4.2
訓練計畫架構
高階與一般出口管控業務相關人員，均需接受正式訓練，並隨時經由非正式管道，接收最新資訊。[請於此加註額外資訊]

4.3
高階訓練計畫
出口業務管控經理將盡力汲取新知，瞭解當前出口管控法規與政策，及其如何影響公司內部出口管控政策。在此，強烈建議建議出口業務管控經理參加政府與民間機關舉辦之訓練課程與研討會。政府單位亦將隨時寄送當前出口控管政策資料，交與出口業務管控經理。
出口業務管控經理必修訓練課程
[請輸入訓練課程/研討會名稱]
[請輸入訓練課程/研討會名稱]

[請輸入訓練課程/研討會名稱]
[請輸入訓練課程/研討會名稱]

[請輸入訓練課程/研討會名稱]
[請輸入訓練課程/研討會名稱]

[請輸入訓練課程/研討會名稱]
[請輸入訓練課程/研討會名稱]

出口業務管控經理應選修訓練課程
[請輸入訓練課程/研討會名稱]
[請輸入訓練課程/研討會名稱]

[請輸入訓練課程/研討會名稱]
[請輸入訓練課程/研討會名稱]

[請輸入訓練課程/研討會名稱]
[請輸入訓練課程/研討會名稱]

出口業務管控經理必讀資料
[請輸入資料名稱]
 [請輸入資料名稱]

[請輸入資料名稱]
 [請輸入資料名稱]

[請輸入資料名稱]
 [請輸入資料名稱]

出口業務管控經理應選讀資料
[請輸入資料名稱]
 [請輸入資料名稱]

[請輸入資料名稱]
 [請輸入資料名稱]

[請輸入資料名稱]
 [請輸入資料名稱]

4.4
 一般員工訓練計畫
出口業務管控經理人需確保所有出口業務人員瞭解內部出口管控政策，以及出口管控將如何影響其職責與工作。因此，相關員工應定期參加訓練課程與研討會，瞭解出口法規之內涵與演變。透過訓練課程，員工將進一步認識申請輸出許可證之規範，以及違反法規時應面臨之懲罰。
出口業務相關員工每年至少應接受一次正式訓練。訓練課程應定期舉行，並確實清查出席狀況。若員工職務輪調，新任員工應接受職前訓練，以充分瞭解內部出口管控政策與流程。
下表為各類員工應參加之出口管控訓練課程
[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

[職稱]
[應參與課程名稱]
[參加頻率]

4.5
 平時訓練
除了正式訓練課程外，出口業務管控經理亦應確保所有員工能隨時獲知關於內部出口管控政策之修訂，並透過備忘錄、公告與公司月刊，廣為宣導。
 [請輸入平時訓練將使用之資料名稱]

4.6
訓練記錄
出口業務管控經理應記錄所有訓練課程之日期、主題與參加人員。
· 訓練時間表
· 訓練課程說明 

· 參加清冊
4.7
訓練時間表範本 

[請直接修改下列範例夾註號中之內容，填入貴公司相關資訊。]



4.8
訓練課程說明範本
[請直接修改下列範例引號中之內容，填入貴公司相關資訊。]

	課程名稱:

	[國家出口管制清單發展與落實]



	
	

	課程編號

	[XXX-XXX]

	摘要
	[說明我國戰略性高科技貨品管理規範與措施]



	參加條件
	[無]


	目的
	[讓參與學員了解我國戰略性高科技貨品管理規範與措施，以及處理本公司貨品進出口時，涉及我國戰略性高科技貨品管理應注意之事項]


	教材

	[XXXXXX]

	授課時間
	[一天]

	授課講師
	[Y組織之X先生/女士]

	開課狀態
	[隨時開課]


4.9
參訓紀錄範本
訓練課程名稱

日期


授課講師


	學員姓名
(請以正楷列印)
	職稱/部門
	簽到欄

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ICP





內部出口管控機制說明書色碼說明：付印前請將本文字方塊刪除





紅色  		紅色字體為說明書編製指示，請於付印前予以刪除。 





藍色 		藍色字體為應附資訊，請依公司現況填寫。





黑色 	黑色字體為本說明書基本架構，惟如有與公司架構現況不符情形，可逕予修改。











[OOO公司]員工備忘錄


致以下員工: [請輸入職稱]





年    月    日


主旨:  [出口管控訓練課程]


發文者: [請輸入負責人姓名]


聯絡人: [請輸入聯絡人姓名]





內部出口管控計畫訂於[O年O日]舉行[OOO研討會]。本研討會將於[輸入地址][Y]大樓[X]室舉行，並強烈建議所有出口管控相關業務人員均應參加。請填寫報名表或以電子郵件逕行報名。報名事宜請詳洽[OOO]先生/女士。








隨文附上研討會主題摘要，請參閱。
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