
 

企業人力資源提升計畫 Q&A 

計畫申請相關 Q&A 

 

Q1： 若公司有多個廠區，是否可由南部分公司名義提出計畫申請？ 

A：不可以，依據本計畫第 5 點相關規定，因為分公司非獨立法人，所以

只能以總公司名義申請。 

 

Q2： 公司有總公司、分公司，依計畫規定須用法人資格申請，若用印流程困

難，是否有替代方式?? 

A：可檢附說明書，由總公司授權給分公司負責人，相關申請、執行與核銷

文件由分公司用印即可。 

 

Q3： 授課師資是否有資格限制？上課場地是否有限制？ 

A：1. 事業單位可依公司本身講師聘僱制度自行聘請內外部講師進行授課。 

2. 上課於單位內或單位以外之場地辦理均可，惟申請場地費補助須述

明自有場地不符上課需求，有向外借用場地之必要性，否則依規定均以

自有場地或無償使用場地為主。 

 

  



 

Q4： 公司之訓練課程大部分皆為 1 小時，課程時數是否有調整的空間？ 

A：依據本計畫第 9 點相關規定，每場次授課時數應至少二小時，且每日

授課時數不得逾八小時，並應有適當之休息時間。 

 

Q5： 計畫規定，外部訓練每一課程以補助 8 人為限，是否代表無論該課程

申請幾梯次，其申請總人數不得超過 8 人？ 

A：是，依據本計畫第 10 點相關規定，相同之外部訓練課程不論梯次以選

派八人為上限。 

 

Q6： 請問今年度鐘點費補助金額是多少？ 

A：依本計畫第 11 點規定，內訓內聘講師每小時鐘點費 500 元，內訓外

聘講師每小時鐘點費 2000 元。 

 

Q7： 外訓預計派青年參訓，70%補助經費如何認列？ 

A：1.須於計畫系統申請時，在申請課程資料-合計「包含青年人數」輸入

預計派外訓的青年人數。計畫核定通過後，實際安排青年至外訓機構參

訓，才可核銷 70%補助費用。 

2.青年定義：以計畫審查核定日為基準，於核定日之前 29 歲(含)以下

之青年。 

 

Q8： 個別型原申請外訓課程，若轉換為內訓，補助經費如何轉換? 

A：可依原核定實際補助經費額度，轉為內部訓練課程之鐘點費和交通費。

但依據本計畫第 11 點課程屬企業內部講師訓練課程、數位教材製作訓

練課程或政府推動之政策性課程者，不得轉為內部訓練課程。 

Q9： 外聘講師由車站搭乘計程車至公司上課，其計程車費用可否核銷交通

費？ 



 

A：依據本計畫第 11 點相關規定，計程車費不可核銷，以搭乘大眾運輸

交通工具為主。 

 

Q10： 有關計畫第 21 條之相關罰則，是泛指單位傳真變更不得達 2 次以上

嗎？ 

A：否，該條文意旨申請單位未依據核定之補助訓練計畫及課程進度實施

訓練，且未依相關規定辦理變更，經查核 2 次以上。 

 

Q11： 申請計畫時，若需先接受 TTQS 評核，該如何申請？ 

A：請參照本計畫第 5 點相關規定，若需提出 TTQS 評核申請，請與 TTQS

雲嘉南區服務中心聯繫，電話：06-2200699#21 陳小姐。 

 

Q12： 申請聯合型，是否每間參與的單位都須接受 TTQS 評核? 

A：主要申請公司須接受 TTQS 評核，聯訓單位不用。 

 

Q13： 補習班的立案登記是由教育局核請發放，是否還需檢附統一編號通知

書作為申請資料呢？另申請時須提供完稅證明，因補習班並沒有所謂

的 401 或 403 申報書，僅有每兩個月一次的印花稅申報表及繳款書，

是否可以提出申請？ 

A：1.檢附補習班「立案登記」即可。 

2.請提供前一年度的「內部損益表」。 

 

Q14： 若課程為期 2 天，每天 8 小時，5 位外部講師共同上課，費用該如何

計算? 

A：依 5 位講師實際授課時數計算，如同一時段 2 位以上講師共同上課，

每小時合計鐘點費仍以 2000 元為限(講師共分每小時 2000 元鐘點

費)，2 天可申請鐘點費補助款上限為 3 萬 2000 元。 



 

 

Q15： 公司參加集團之內部訓練，是否可以提報為外部訓練？ 

A：否，既為內部訓練已不符合外部訓練之「公開招訓」原則，故不可提

報為外部訓練。 

 

Q16： TTQS 各分區服務中心所開之 TTQS 課程是否可列入外訓補助? 

A：不行，此課程已有政府其他相關補助。 

 

Q17： 所謂「新南向課程」是指公司與新南向國家有業務往來就認列嗎? 

A：否，以單位所提出的課程大綱做判斷核定課程。 

新南向課程定義：目標市場為東協十國、南亞六國、澳洲與紐西蘭，

提列相關課程：語言、電子商務、資訊安全、生醫產業…等。 

 

Q18： 可自國外聘僱講師上課嗎?須提供的核銷憑證與佐證文件為何？ 

A：可以，檢附講師簽收領據。另應檢附受聘僱從事專門性或技術性工作

之許可函影本；無須申請工作許可之外國人，應另檢附相關佐証文件。 

1. 申請國外聘請講師鐘點費，須視國外聘請講師性質擇一檢附下列

文件： 

(1) 國外聘請講師為適用白領工作之外國人：應檢附勞動部核發之

受聘僱從事專門性或技術性工作之許可函影本。 

(2) 國外聘請講師為受聘僱於公立或經立案之私立大學進行六個

月內之短期講座、學術研究經教育部認可者：應檢附教育部認

可之相關佐證文件。 

(3) 國外聘請講師為各國駐華使領館、駐華外國機構及駐華各國際

組織人員之眷屬等外國人：須檢附外交部核發之工作許可函影

本。 



 

2. 其申請國外聘請講師講授之訓練課程，須與工作許可函所許可之

工作內容相符，且課程期間應在工作許可期間內。 

 

3. 該國外聘講師之授課是否與工作許可文件規定相符，應請事業單

位洽核准的主管機關(如勞動部、教育部或外交部)確認，如有違反

規定，本計畫訓練課程不予補助。 

 

Q19： 數位課程若還不確定使用的線上數位平臺，是否可以提報? 

A：不可以，若提報數位轉型之數位課程，申請時需檢附預計使用的數位

學習平台，並確認該平臺可提供學習歷程相關資料（如學習時數、學

習記錄、學習認證或評量機制等）。 

  



 

計畫執行相關 Q&A 

 

Q1： 若已在資訊系統登錄課程，臨時須將上課日期提早或延後，是否可變

更課程？ 

A：1.若欲延後課程，且延後的課程日期仍在提出變更需求的當日起三個日

曆天以上，則單位可於系統自行調整；若在當日起的三個日曆天以內，

則傳真課程變更單至專案辦公室並同時致電專辦同仁協助變更。 

2.若欲提早課程，且提早的課程日期仍在提出變更需求的當日起三個

日曆天以上，則單位可於系統自行調整；若在當日起的三個日曆天以

內，將無法變更課程。 

 

Q2： 內、外訓課程實際上課的學員，與課程登錄的學員不一致，該如何處

理？ 

A：1.內訓課程登錄的學員與實際上課學員有落差是可接受的，惟課後需以

簽到表實際上課、簽名的學員做課程回報，並須留意每班學員人「個別

型」至少須 5 人，「聯合型」至少須 10 人。 

2.外訓課程，若課程登錄後實際上課之學員有異動，一定要傳真課程變

更單通知專案辦公室進行變更。 

 

Q3： 開課前三天已於系統登錄講師資料，若與當日實際施訓之師資不同應

如何處理？ 

A：依據本計畫第 16 點相關規定，登錄與實際上課師資不符時，將以異常

處理(未經分署同意自行變更訓練內容)，並請單位陳述意見。建議單位

在上課前如有臨時變更講師需求，至遲應於原定開課時間前一小時，將

變更文件傳真或寄發電子郵件至分署。 

 

 



 

Q4： 講師若無特定服務單位，資訊系統可否不填寫？ 

A：否。講師若無特定服務單位請填寫「個人工作室」。請特別留意系統登

錄回報、簽到表及核銷憑證講師服務單位資訊須一致。 

 

Q5： 如公司欲派員進行外部訓練，依規定須於上課前 3 日進行系統課程登

錄，但外訓機構未能及時提供講師名單該如何登錄？ 

A：依據本計畫第 16 點相關規定辦理，至遲應於三個日曆天前登錄。外訓

課程若有不可歸責事業單位之因素至遲應於開課前一小時將變更文件

傳真或寄發電子郵件至分署。 

 

Q6： 課程登錄時不確定上課學員，可否預先登錄多位，回報時再依實際上

課學員回報？ 

A：可以，課程回報時建議單位回報人數以實際上課人數回報為主。建議回

報大於計畫最低要求人數(個別型 5 人、聯合型 10 人)，避免課程某幾

位學員勞保勾稽錯誤，導致勞保勾稽人數不足影響該堂課補助。 

Q7： 若申請個別型計畫，上課時學員有 5 名，其中一名為退休(保職災)之人

員，該堂課是否可以核銷？ 

A：否，個別型每堂課最低需有 5 名以上擁有就保身分之有效學員，投保

職災或式部分工時不符合就保身分故無法認列為有效學員。建議單位

於系統課程回報後同時進行勞保勾稽，並定期確認勞保勾稽是否成功。 

 

Q8： 遠端視訊查核一定要配合嗎？ 

A：是。依計畫條文第 19、23 條規定，單位不得規避、妨礙、拒絕接受分

署不定期訪查(含遠端視訊查核)或評估訓練績效之情形。 

 

Q9： 數位學習課程是否可以讓學員在家上課？ 

A：不可以，數位學習課程訓練地點須於事業單位場域內。 



 

  



 

計畫核銷相關 Q&A 

 

Q1： 憑證開立日期是指所有課程結訓完畢之 30 日內或是依單堂課程編號

之結訓日期為限? 

A：是指訓練計畫所有課程(含各編號課程)辦理完畢之次日起 30 日內，並

非以單一編號課程或單堂課程結束日起算。不過還是提醒單位盡量依

下列原則辦理： 

1. 有關內部訓練之講師領據，簽領日期以課程當日簽領為原則，如講

師課程為帶狀課程，領據則最後一次上課日簽領；如統包給訓練單

位辦理，可於各課程完成後開立。另須注意講師費用之發票或領據

不得早於開課日。 

2. 外訓課程之發票或收據，採事前開立，開立日期可在課程開始前，

惟不可早於訓練計畫核定日之前。如採事後開立，盡量不超過課程

結束後的 30 日，以及該年度核銷送件發文日後，並請注意發票或

收據，須在當年度才可。 

 

Q2： 外訓課程憑證所開立之品名為「輔導及教育訓練費」是否符合相關規

定？ 

A：否，請外訓單位分攤輔導費及教育訓練費分別為多少金額；因計畫相關

規定，教育訓練費為可補助之項目，輔導費用尚不符計畫相關補助項目，

故請外訓單位註明教育訓練費用金額。 

   外部訓練可以核銷品項為：訓練課程名稱、教育訓練費或講習費。另補

充不得認列之核銷單據或品名：研討會、學分班、認證費、輔導費、設

備費、年費、顧問費、服務費、年會註冊費、註冊費等。 

Q3： 申請核銷之公文函中，申請核撥補助款之金額是否為附表五中的補助

總經費? 

A：是，申請核銷公文函之核銷請款金額，與附表五「補助總經費」相同。 



 

 

Q4： 講師交通費申請時編列台鐵票價，講師實際上課搭乘高鐵往返，請問

是否可以用高鐵車票核銷高鐵的金額？ 

A：可用高鐵車票正本及講師簽收領據核銷補助經費。但交通費最高核銷金

額仍須依原先核定台鐵票價為主。 

 

Q5： 若外聘講師是以手機 APP 購票，無使用車票搭乘該如何核銷？ 

A：1.可至台灣高鐵櫃台請工作人員協助開立購票憑證。 

     2.至台灣高鐵官網→購票資訊→電子票證搭乘紀錄查詢→T Express 搭

乘紀錄→「電子車票證明」，將其下載後列印即可。 

 

Q6： 申請核銷時，所檢附之憑證上需註明所核銷之課程及金額，需註明於

收執聯即可或扣抵聯亦同時註明？ 

A：只需於收執聯的右下方以鉛筆註明核銷課程編號及金額即可。 

Q7： 外訓課程，如受訓學員於系統套用之簽到表（附表七）中簽名，是否就

不需要檢附外訓單位之簽到表、到訓證明或結訓證書以茲證明？ 

A：是，受訓學員須於系統套用之簽到表簽名，並請外訓單位於簽到表加蓋

外訓單位之章戳。 

   另補充外訓課程檢附的上課證明文件有三種方式：到訓證明(系統套印

附表七)、外訓機構簽到表、研習證書，上述擇一方式提供即可。若提

供影本需加蓋「與正本相符章」及「經辦章」。 

Q8： 課程結案核銷時，內訓課程是否須檢附簽到表？ 

A：是，事業單位可檢附本署制定之訓練紀錄表(附表七)，亦可檢附單位自

製簽到表，惟自製簽到表須包含附表七資訊內容。若簽到表提供為影本

請加蓋與「與正本相符+經辦人」章。 

Q9： 簽到表中，若有錯誤修正之處，該如何處理？ 

A：塗改之處須加蓋經辦人員印章。 



 

 

Q10： 附表九黏貼憑證用紙，最多是否只能黏貼五張？那同一張發票之扣抵

聯與收執聯視同 1 張憑證還是 2 張憑證？ 

A：1. 每張黏貼憑證用紙「附表九」最多浮貼 5 張原始支出憑證正本。 

2. 同張發票之扣抵聯與收執聯視為同一張憑證。 

  



 

Q11： 憑證應如何黏貼(1 張正本，2 張影本)附表九？且其流水號應如何編

列？ 

A：1.附表九上只可黏貼發票或領據之正本，其餘影本(加蓋與正本相符及

經辦章)只需檢附於附表九後做為佐證即可。 

2.流水編號建議按照課程編號由小到大排列，若同課程編號有多張憑

證，建議再由課程日期由早到晚排列。 

 

Q12： 內訓課程，管理顧問公司所開立之統包發票內含鐘點費與交通費，核

銷需檢附哪些資料？ 

A：統包發票需檢附發票正本，另須製作鐘點費及交通費分攤明細表（需

蓋公司大小章）與交通費票根，分攤明細表不用黏貼於附表九，檢附

於後方即可。 

Q13： 核銷時，應檢附訓練計畫開課狀況之照片，其兩張照片如何提供? 

A：請至本計畫之資訊系統中的文件下載服務區－核銷階段表單，下載「課

程照片表格」使用，請事業單位挑選兩張不同班次的清晰照片，以插

入圖片的方式放入 word 檔中再列印表單即可。 

 

Q14： 若當年度 TTQS 評核沒有通過，是否不能申請核銷?? 

A：否，只須接受 TTQS 評核即可辦理核銷。有無通過不影響核銷申請。 

 

Q15： 講師若同時在 A、B 兩間公司服務，系統課程登錄、回報時是 A 公司，

而自製簽到表及核銷憑證為 B 公司，此課程可核銷嗎? 

A：建議單位系統登錄、簽到表與核銷憑證服務單位資訊都以相同公司為

主。若資料有不一致的狀況，請於核銷時提供「講師服務單位說明書」

做為佐證資料。 

 


