
   

  

「航務人員訓練手冊」修訂第5555版總說明 

本次修訂係為配合本所行政管理系統建置、各項訓練手冊一致性（如相關

名稱、時數表示方式、請假等）及考量目前因故調職、復職航務人員業務

熟悉訓練之所需進行修訂。並經99年5月18日邀集本局相關組室及航空站代

表共同召開「航務人員訓練手冊第5版修編會議」研商，依據會議決議，配

合修訂本手冊相關章節，使本手冊規定符合業務單位需求及作業流程。謹

摘錄本次重要修正如下： 

1. 第四章肆、督導管理訓練修正修正修正修正為管理督導訓練；第九章督導管理訓

練修正修正修正修正為行政管理訓練。 

2. 第五章肆、請假規定修正修正修正修正為學員請假注意事項及相關修訂內容請參

考本手冊。 

3. 為配合行政管理系統建置，增加增加增加增加「小時」為單位。手冊當中提及週

數(天數)修正以天數(小時)表示，以及日數修正以日數(小時)表

示，例如：6-14 頁 0.8 週(4 日) 修正修正修正修正為 4日(32 小時)； 6-24 頁

實務訓練…共計 11.6 週(58 日) 修正修正修正修正為 58 日(464 hrs)；9-1 頁三

至五天修正修正修正修正為三天(18 小時)至五天(30 小時)等。 

4. 第七章肆、訓練期程二、業務熟悉訓練修正修正修正修正為業務熟悉訓練-調職

訓練以及伍、二、業務熟悉訓練修正修正修正修正為業務熟悉訓練-調職訓練。 

5. 第七章肆、訓練期程二、業務熟悉訓練原文「(一)在調任航空站值

班席位任職六個月以上一年以下者，實施兩週之實務在職訓練

（OJT）。(二)在調任航空站值班席位任職六個月以下者，實施四週

之實務在職訓練（OJT）。」修正修正修正修正為：「由航空站實施 10 日(80 小時)

之實務在職訓練（OJT）。」 

6. 第七章肆、訓練期程增列增列增列增列：「三、業務熟悉訓練-復職訓練，由航空

站實施 20 日(160 小時)之實務在職訓練（OJT）。」 
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第一章第一章第一章第一章 總則總則總則總則 

壹、依據 

本手冊依據「民用航空局民航人員訓練實施程序」訂定。 

貳、目的 

為使交通部民用航空局（以下簡稱民航局）航務人員訓練業務有所遵

循，並能順利執行，發揮訓練最大功效，增進受訓人員之學識及技能，以

保障飛航安全，特訂定本手冊。 

參、權責 

一、 民航局民航人員訓練所（以下簡稱航訓所）：  

應依據民航局之規劃與標準，負責國內訓練之執行，並參考各航

空站所提出之訓練需求與建議，編撰訓練教材，按本手冊訂定之

各項課程與期程，制定訓練計畫，安排訓練課程，實施航務人員

之各項訓練事宜。 

二、 民航局所屬各航空站： 

(一) 應考量航務人員之人力運用，向航訓所提出訓練需求或接

受航訓所委託辦理航務人員實務在職訓練（On-the-Job 

Training, OJT）。 

(二) 本手冊所稱民航局所屬各航空站係指特等、甲等、乙等、

丙等及丁等航空站；丁等航空站得由其督導航空站協助辦

理。 

肆、修正程序 

本手冊如有修訂事宜，由各航空站或航訓所提出修正建議，經研討後，

由航訓所陳報民航局核定。 
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伍、分發對象 

本手冊分發民航局相關單位及各航空站。 

陸、生效日期 

本手冊報請民航局核定後生效。
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第二章第二章第二章第二章 訓練程序訓練程序訓練程序訓練程序 

壹、程序之訂定 

人力資源之培養乃確保飛航服務顧客滿意之基石。本訓練程序係依照

民航局所屬航空站航務人員專業需求設計，以期符合各航空站航務業務作

業要求，進一步確保飛航及地面安全。 

貳、訓練程序 

為期每一位航務人員都能接受完整之養成訓練，因此將訓練程序劃分

為： 

一、 專業資格訓練 

(一) 新進航務人員訓練（詳如流程圖一）。 

(二) 飛航管制人員轉任航務人員訓練（詳如流程圖二）。 

二、 專精複訓 

三、 教官訓練 

四、 管理督導訓練 

參、訓練考核 

為了解每一位學員之學習情況，並檢驗訓練成效，在基礎訓練及實務

在職訓練（OJT）完成後，舉行相關訓練考核，考核成績均以七十分以上

為及格。 

 

 

 

 

2-1 
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圖一、新進航務人員訓練流程圖 
 

 
基礎訓練考核 

臺北國際航空站 
實務在職訓練(OJT) 

120 hrs / 15 days 

桃園國際航空站 
實務在職訓練(OJT) 

120 hrs / 15 days 

*  

2-2 

專業課程 
318 hrs/53 

days 

基礎訓練 
*391 hrs/65 days 

通識課程 
*73 hrs/12 

days 

飛航管制業務熟悉 
(OJF) 

32 hrs / 4 days 

公務人員考試錄取人員 
訓練辦法相關規定辦理 
(或回原服務單位) 不及格 

及格 

分發服務單位 
實務在職訓練(OJT) 

208 hrs / 26 days 

實務在職訓練考核 

不及格 

及格 

公務人員考試錄取人員 
訓練辦法相關規定辦理 
(或回原服務單位) 

一、圖形說明 
         基礎訓練 
         實務在職訓練(OJT)或飛航管制業 
         務熟悉(OJF) 
         基礎訓練及實務在職訓練考核 
二、基礎訓練每日以 6 或 7小時計之。 
三、航站實務在職訓練每週 5 日，每日為 8 小時。 

實務訓練 
480 hrs/60 days 
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圖二、飛航管制人員轉任航務人員訓練流程圖 

2-3 

專業課程 
*204 hrs/34 

days 

 
基礎訓練考核 

不及格 

桃園國際航空站 
實務在職訓練(OJT) 

120 hrs / 15 days 

臺北國際航空站 
實務在職訓練(OJT) 

120 hrs / 15 days 

回原服務單位 

及格 

基礎訓練 
*204 hrs/34 days 

分發服務單位 
實務在職訓練(OJT) 

224 hrs / 28 days 

實務在職訓練考核 回原服務單位 

不及格 

實務訓練 
464 hrs/58 days 

一、圖形說明 

   基礎訓練 
實務在職訓練(OJT)或飛航管制業 

          務熟悉(OJF) 
         基礎訓練及實務在職訓練考核 
二、基礎訓練每日以 6 或 7小時計之。 
三、航站實務在職訓練每週 5 日，每日為 8 小時。 

及格 
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第三章第三章第三章第三章 訓練需求訓練需求訓練需求訓練需求 

基於訓練資源有效運用，對於共通性質之訓練項目，應於指定場所集

中訓練；對於因地制宜性質之訓練項目，則於各需求單位實施訓練。 

壹、訓練需求單位 

民航局所屬各航空站。 

貳、訓練需求類別 

一、 專業資格訓練 

(一) 民航特考錄取之新進航務人員，依本手冊訓練流程規定施

予「基礎訓練」與「實務訓練」。 

(二) 飛航管制人員轉任航務人員，依本手冊訓練流程規定施予

「基礎訓練」與「實務訓練」。 

(三) 已完成航訓所辦理航務管理訓練之現職航務人員參加民航

特考航務管理科錄取者，得按規定申請免除基礎訓練及縮

短實務訓練期程為一個月。該等人員應於分配機關(構)報到

後一個月內，檢具相關證明文件，向實務訓練機關提出申

請，轉送公務人員保障暨培訓委員會(以下簡稱保訓會)核准

後實施。 

二、 專精複訓 

為使航務人員學習相關航務新知，培養新的服務理念，期以提昇

飛航服務品質，確保飛航及地面安全，現職航務人員由民航局或

各航空站提出年度專精複訓計畫，報請民航局備查後，據以實施。 

三、 教官訓練 

3-1 
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為培養合格之航務管理專任授課教官，由各航空站推薦優秀資深

航務人員接受教官培育訓練。 

四、 管理督導訓練 

針對主任航務員層級以上之管理階層，或是航務知能完備、具有

潛力之資深航務人員，進行督導管理訓練。 

參、訓練權責、方法及場所 

五、 學科訓練 

於航訓所教室或航訓所同意之場所進行之訓練。 

六、 實務訓練或實務在職訓練（OJT） 

由航訓所督導，於作業單位席位實施之訓練。 

七、 觀摩訓練 

於航務相關作業單位，進行之各項訓練。 

3-2 
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第四章第四章第四章第四章 訓練目標訓練目標訓練目標訓練目標 

航務管理作業為各航空站業務中重要之一環，本項訓練主要目標，在

於培養航務人員之專業知識，並熟悉國際民航組織（ICAO）相關規範，使

各值班席位之航務人員，能按其業務職掌，恪守規定，分層負責，順利推

展業務，對飛航安全的保障與飛航服務品質的提昇有所助益。訓練目標依

各不同類別區分如下： 

壹、專業資格訓練 

對於新進航務人員，依其背景施予不同時程之專業資格訓練。專業資

格訓練分「通識課程」與「專業課程」訓練，通識課程乃針對原非任職相

關交通技術職系人員所需具備之一般知識而設計，係提供航空事業各項基

本知識，期以對未來工作環境與工作之相關性有所瞭解。而專業課程，係

對於完成通識訓練之航務人員施以專長訓練，以期培養每一位航務人員，

均有擔任不同席位工作之專業素養。 

貳、專精複訓 

為確保航務人員能持續保持其執行任務之能力，使其在工作上更能靈

活運用各項專業知識，以便掌握場面所有狀況，而針對已完成航務專業資

格訓練，並已在席位上工作之航務人員，提昇相關知識與技能所實施之訓

練。  

參、教官訓練 

以培養航務人員訓練教官，增進其教學理念、溝通技巧及表達能力為

目標，俾以提昇教官之教學技巧，提高訓練品質。 

4-1 
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肆、管理督導訓練 

以強化領導幹部及培養儲備管理人才為目標，增進其相關管理知識、

業務 規劃、溝通技巧及領導統御之能力。 
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第五章第五章第五章第五章 訓練管理訓練管理訓練管理訓練管理  

航訓所綜理民航局航務人員訓練業務，負責培育合格航務人員。 

壹、民航人員訓練所辦理之訓練 

一、 所長：督導所有相關訓練之執行。 

二、 副所長：襄助所長督導所有相關訓練之執行。 

三、 組長：依據航訓所業務手冊職掌，負責訓練業務之規劃、執行、

督導、考核。 

四、 專任教官或組員： 

(一) 擔任導（教）師之職責。 

(二) 彙整受訓學員學科訓練紀錄報表。 

(三) 提供學員個別之諮詢與輔導。 

(四) 彙編講授大綱、內容及航務相關之輔助教材。 

(五) 製作或修訂訓練手冊及實務在職訓練席位查核報告表。 

(六) 協助支援航務相關訓練與考核工作。 

(七) 其他交辦事項。 

貳、工作單位辦理之訓練 

一、 單位主管： 

(一) 策劃、督導、考核訓練之執行。 

(二) 規劃、調派訓練人力。 

(三) 提報單位之訓練需求。 

(四) 考核實務在職訓練業務，確使其符合訓練目標。 

(五) 依據業務需求，建議協訓官實施不同類別之專業訓練。 

二、 協訓官：各航空站負責訓練之人員。 

(一) 策劃、執行、督導、考核單位之訓練。 
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(二) 建議單位主管提報訓練需求，並擬訂訓練計畫。 

(三) 研擬實務在職訓練綱要及審查訓練教材。 

(四) 審查受訓人員是否完成訓練期程、達到訓練計畫目標及提

出建議考核之申請。 

(五) 審閱實務在職訓練席位查核報告表，經單位主管審查後，

送交航訓所。 

三、 實務在職訓練(OJT)教官： 

(一) 依訓練綱要編訂實務在職訓練(OJT)教材。 

(二) 擬訂實務在職訓練(OJT)計畫並按計畫執行訓練。 

(三) 填寫實務在職訓練(OJT)席位查核報告表，並與學員討論經

學員簽名後，報請協訓官及單位主管核轉航訓所備查。 

參、參訓人員之職責 

一、 實務在職訓練應於教官直接督導下實施。 

二、 學員應遵守民航局「民航人員訓練所學員手冊」規定，其中考核

依本手冊第十章「訓練考核與紀錄」實施。 

三、 積極參與各類訓練，以符合工作需求。 

四、 填寫訓練問卷調查表或建議、心得報告，以提供訓練單位參考改

進。 

肆、學員請假注意事項(全文修正) 

一、 本所為辦理學員於訓練期間之各項請假，特訂定本注意事項。 

二、 職前訓練 

(一) 基礎訓練 

1. 受訓人員在基礎訓練期間，得請公假、事假、喪假、

娩假、流產假及病假，請假缺課時數不得超過課程時

數之百分之十。 
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2. 請假類別及事由 

(1) 公假：限參加國家考試、後備軍人及補充兵之召集、

公職人員選舉之投票及基於法定義務出席作證、答

辯，及因公受傷，經航訓所核准者。 

(2) 喪假：限父母、配偶；繼父母、配偶之父母、子女；

曾祖父母、祖父母、配偶之祖父母、配偶之繼父母、

兄弟姊妹有死亡事實者。除繼父母、配偶之繼父母，

以受訓人員或其配偶於成年前受該繼父母扶養或於

該繼父母死亡前仍與共居者為限外，其餘喪假應以

原因發生時所存在之天然血親或擬制血親為限。 

(3) 病假：因疾病需請假治療或休養者，須經醫院證明

（急病，班導師可先行處理）。女性受訓人員於訓練

期間如有因生理日致受訓有困難者，得請生理假一

日（不須出具相關證明文件），並併入病假計算。 

(4) 事假：受訓人員確因重大事由，並經查明屬實者。 

(二) 實務訓練 

1. 受訓人員在實務訓練期間請假缺課時數不得超過課程

時數百分之十。事假、病假(含延長病假)、婚假、喪假、

娩假、流產假及休假日數應按實務訓練月數占全年比例

計算，比例計算後未滿半日者以半日計，超過半日未滿

一日者，以一日計。超過之日數仍應相對延長其實務訓

練期間。在訓練期間，原核准延長病假經銷假繼續訓練

者，應相對延長其實務訓練期間。 

2. 前項假期結束日逾原定實務訓練期滿日者，應自受訓人

員銷假日起，就原定實務訓練期間內請假超過之日數，

相對延長其實務訓練期間。 

三、 職前訓練外之其他訓練 
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受訓人員在訓練期間請假缺課時數不得超過各該部份訓練課程時

數之百分之十，且不得影響其訓練期程。事假、病假、婚假、喪

假、娩假、流產假及休假日數應按訓練期程占全年比例計算，比

例計算後未滿半日者以半日計，超過半日未滿一日者，以一日計。 

四、 准假權責： 

(一) 一日內者由各組組長核定。 

(二) 超過一日者由副所長或所長核定。 

(三) 於作業單位內實施之訓練，依單位作業相關規定辦理。 

五、 請假學員應填具請假報告單，經核准後，始得離開訓練場所。但

有急病或緊急事故，得由同學代填請假報告單，並檢附相關證明

文件補辦請假手續。 

六、 其他未盡事宜，參照公務人員請假規則、公務人員考試錄取人員

基礎訓練請假注意事項辦理。 
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第六章第六章第六章第六章 專業資格專業資格專業資格專業資格訓練訓練訓練訓練 

專業資格訓練實施對象為新進航務人員或飛航管制人員轉任航務人

員。新進航務人員訓練課程分為「基礎訓練」及「實務訓練」；飛航管制人

員轉任航務人員訓練課程分為「專業課程」及「實務訓練」，其目的在使受

訓人員增進專業知識，提昇航務專業素質，熟悉工作單位各項業務職掌及

處理緊急應變程序，結訓後始足以擔任實際值班工作。 

壹、新進航務人員： 

其訓練包含「基礎訓練」及「實務訓練」。新進航務人員專業資格訓練

流程如第二章圖一。 

 

一、 基礎訓練：包含「通識課程」及「專業課程」，共*65 日（*391

小時）。 

(一) 通識課程：一般共通課程，共*73 小時，課程內容如下： 

單元及總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

課務輔導與綜

合活動 
(16* 小時) 
Study Guide & 
Miscellaneous 
Activities 
(16* hours) 

ATI-0101 報到及班務介紹 
Registration & Class 
Introduction 

1.報到 
Registration 
2. 班務介紹 
Class Introduction 

3 

ATI-0102 課程及環境生活介紹 
Orientation 

1.課程重點介紹 
Curricula Introduction 
2.環境生活介紹 
 Environment Introduction  

2 

ATI-0103 *體育 
Gymnastics 

每週二次，每次一小時 One hour a time, 
twice a week 

* 

ATI-0104 專題演講 
Lectures 

政策宣導專題演講 Lectures on 
Government Policies 

2* 

ATI-0105 OJT注意事項 
Briefing on OJT Requirements 

OJT注意事項 
Briefing on OJT Requirements 

1 

ATI-0106 評量與檢討 
Evaluation and Feedback  

1.學習評量與檢討  
Evaluation and Feedback 
2.心得報告考核 
   Report Assessment 
3.期末測驗 Final test 

6* 
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單元及總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

Final Examinations  
ATI-0107 結訓典禮及綜合座談會 

Close Seminar 
綜合座談 
Seminar 

2 

民航業務 
(13小時) 
The Profile of 
Civil Aviation 
Services 
(13 hours) 

ATI-0201 民航局沿革組織及任務介紹 
CAA History, Organization and 
Duties 

1.民航局沿革 
CAA History 
2.民航局組織 
CAA Organization 
3.民航局任務 
CAA Duties 

1 

ATI-0202 飛航服務業務介紹 
Introduction of ATS 

1.飛航管制業務介紹 
Introduction to ATC  

1 

2.航空氣象業務介紹 
Introduction to Aeronautical 
Meteorological Services 

1 

ATI-0203 航電業務介紹 
Introduction to Air Navigation 
Facilities Services 

航電業務助航設施介紹 
Introduction to Air Navigation Electronic 
Engineer and Air Navigation Facilities 

1 

ATI-0204 航站業務 Airport Operations 1.航站管理 
Airport Management 

3 

2.航空站業務介紹 
Introduction to Airport Operations 
Service 

1 

3.航務組業務介紹 
Introduction to Flight Operation Section 

2 

ATI-0205 民航及國際事務 
Civil Aviation & International 
Affairs 

1.國際空運之法制基礎 
The Regulatory Foundation of the 
International Air Transport 
2.航權簡介 Introduction to Air Traffic 
Rights 
3.全球國際空運政策之發展 
The Development of Global Air 
Transport Policy   
4.我國國際空運政策與現況 
The Policy and Status Quo of ROC 
International Air Transport 
5.民航與世界貿易組織/關稅同盟及亞

太經合會 
Civil Aviation, WTO/GATT & APEC 

3 

法制觀念 
(16小時) 
Regulatory 
Concepts 
(16 hours) 

ATI-0301 公務員的權利義務 
The Rights and Obligation of 
Civil Servants 

1.服務、考核與獎懲 
Service, Evaluation, Commendation & 
Penalty 
2.任用與陞遷 
Appointment & Promotion  
3.訓練與進修 
Training & Advanced Education 
4.請假與保障制度 
Leave & Civil Service Protection Law 
5.俸給、福利與保險 
Remuneration, Welfare & Insurance 

3 

ATI-0302 依法行政與實務(公務相關法

律) 
Concepts of Law for Civil 

行政程序法 
Administration Procedure Law 

3 
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單元及總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

Servants 
ATI-0303 行政中立的理論與實務 

Administrative Neutrality 
 

1.依法行政 
Administration of Public Affairs Based 
on Laws 
2.執法公正 
Administration of Public Affairs 
Adhering to Legal and Just Principles 
3.不介入黨派紛爭 
Not Involved in Disputes of Political 
Parties 

3 

ATI-0304 環境倫理與永續發展 環境倫理與永續發展 2 
ATI-0306 訓練法規介紹 訓練法規介紹 2 
ATI-0307 性別主流化 性別主流化 3 

己關係 
(11小時) 
Social Relation  
(11 hours) 

ATI-0401 情緒管理  
Emotion Management 

情緒管理之認知 
Recognition of Emotion Management  

3 

ATI-0402 人際溝通 
Inter-Personal Communication  

人際關係 
Inter-personal Relationship 
溝通技巧 
Communication Skills 

3 

ATI-0404 服務理念與團隊合作 服務理念與團隊合作 2 
ATI-0405 生涯規劃與終生學習 生涯規劃與終生學習 3 

行政知能 
 (9小時) 
Administration 
Knowledge & 
Capability   
(9hours) 
 

ATI-0501 公文製作及習作(含新聞稿撰

寫) 
Writing Practice on Official 
Document (Press Release 
Practice ) 
 

1.公文格式  
Official Document Format 
2.公文種類 
Official Document Classification 
3.公文習作 
Writing Practice 
4.新聞稿撰寫 
Press Release Practice 

3 

ATI-0502 政府採購法介紹 
Introduction to the Government 
Procurement Act 

一般業務採購法介紹  
Introduction to General Affairs of 
Procurement Act 

3 

ATI-0503 會議行政及實務 
Conference Administration and 
Practice 

1.會議行政及實務 
Conference Administration and Practice 

1 
 

2.年度重大工作規劃介紹與行政作業

(含年度施政計畫及預算編列) 
(Introduction to Annual Programs 
Planning and Administration Operation 
(Annual Executive Plan and Budget 
Itemization) 

2 

專業觀摩見學

活動 
(8 小時)Field 
Trips 
(8 hours) 
 

ATI-0601 觀摩飛航情報作業單位 
Field Trip to FIC & FIS 

參觀飛航情報作業單位 
Field Trip to FIC & FIS 

1 

ATI-0602 觀摩飛航管制作業單位 
Field Trip to ATC 

參觀飛航管制作業單位 
Field Trip to ATC 

1 

ATI-0603 觀摩航空氣象作業單位 
Field Trip to TAMC 

參觀航空氣象作業單位 
Field Trip to TAMC 

1 

ATI-0604 觀摩助導航作業單位 
Field Trip to Aviation Facilities 
Sectors 

參觀助導航作業單位 
Field Trip to Aviation Facilities Sectors 

1 
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單元及總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

ATI-0605 觀摩航空通信作業單位 
Field Trip to Taipei 
Aeronautical 
Telecommunication Center & 
A/G Telecommunication Station 

參觀航空通信作業單位 
Field Trip to Taipei Aeronautical 
Telecommunication Center & A/G 
Telecommunication Station 

1 

ATI-0606 觀摩航空站航務管理作業單位 
Field Trip to OPS of Airports 

參觀航空站航務管理作業單位 
Field Trip to OPS of Airports 

2 

ATI-0607 觀摩航空公司相關作業單位 
Field Trip to Airlines 

參觀航空公司相關作業單位 
Field Trip to related working units 

1 

*視訓練課程調整時數，以符合保訓會規定之訓期。 

 課程項目僅供參考，不計時數。 

(二) 專業課程 Professional Courses： 

第二階段專業課程共 53日(318小時)，課程內容如下： 

單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

民航法規 
(6 小時) 
Civil Aviation Laws  
(6 hours) 

O1B-0101 民用航空法 
Civil Aviation Law 

1.民用航空法概要 
An Outline of Civil Aviation Law 
2.現行民用航空法之檢討 
  Current Civil Aviation Law Review 

6 

民航法子法（21小

時）The Regulations 
of Civil Aviation Act 
(21hours) 
 

O1B-0102 民用航空運輸業管理規則(含普

通航空業) 
Management Regulations of Civil 
Air Transport Enterprise 
(Including General Aviation)。 

1.總則 
General 
2.設立許可及登記 
Permit & Registration 
3.航線證書 
Air Route Certificate 
4.包機 
Charter Flight 
5.飛航申請 
Application for Flight 
6.營運管理 
Operational Administration 
7.外籍民用航空運輸業 
Foreign Civil Air Transport Enterprise 

6 
 

O1B-0103 航空器飛航作業管理規則 
Aircraft Flight Operation 
Management Regulations 

1.通則 
Rules 
2.飛航作業及準備 
Flight Operation and Preparation 
3.飛航安全 
Flight Safety 

3 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

O1B-0104 超輕型載具管理辦法 
Utralight Vehicle Operation 
Regulations 

1.申請許可 
Appliance Procedure 
2.活動指導手冊 
Operation Guide 
3.飛航安全 
Flight Safety 

3 

O1B-0105 

飛航規則 

Rules of the Air 

飛航規則概要 

An Outline of Rules of the Air 9 

作業規範 
（39小時） 
Operation Standards  
(39hours) 
 

O1B-0201 機場空側作業規範 
Aerodrome Airside Operation 
Standards 
 

1.機場空側作業注意事項 
Basis of Aerodrome Operation 
Standards 
2.機場空側作業標準作業程序之訂
定 
Development of Aerodrome Standard 
Operation Procedures 
3.機場空側作業標準作業程序之執

行 
Conduct of Aerodrome Standard 
Operation Procedures 
4.機場空側作業之內容 
Contents of Aerodrome Operation 
Standards 

9 

O1B-0202 民用機場設計暨運作規範 
（24小時） 
Civil Aerodrome Design And 
Operation Standard 
（24 hours） 
 

1.總則 
General 

2 

2.機場資料 
Aerodrome Data 

4 

3.幾何特性 
Physical Characteristic 

3 

4.障礙物之限制及移離 
Obstacle Restriction and Removal 

3 

5.目視助航設施 
Visual Aids for Navigation 

4 

6.標示障礙物之目視輔助設施 
Visual Aids for Denoting Obstacles 

2 

7.標示限制使用區域 
Closed Runways and Taxiways or 
Parts Thereof 

2 

8.裝備及裝置  
Equipment and Installation 

2 

9.緊急應變及其他勤務 
Emergency and Other Services 

2 

O1B-0203 飛航指南 
Aeronautical Information 
Publication AIP 

1.飛航指南內容及架構 
Content and Structure of AIP 
2.飛航指南各項資料查閱與應用  
Application of AIP Information 
3.飛航指南修正及相關之航空情報

文件 
Amendment of AIP and Pertinent 
Document 

6 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

飛行原理 
(12小時) 
The Principle of 
Flight 
(12 hours) 

O1B-0301 航行學概論 
Fundamentals of Air Navigation 

1.地球概論 
Fundamentals of Earth 
2.方位 
Direction and Bearing 
3.高度、速度 
Altitude and Speed 
4.風的影響 
Wind Effect 
儀器導航概念 
IFR Flight 

3 

O1B-0302 空氣動力學及飛行原理簡介

Introduction to Aerodynamics 
and The Principle of Flight 
 

 

1.飛行四力 
Forces Acting on the Aircraft 
(1)昇力的來源 Lift Force 
(2)阻力的種類 Drag Force 
(3)重力和 G值 Gravity Force 
(4)推力的來源 Thrust 
2.航空器的姿態與控制    
Aircraft Attitudes and Controls 
(1)航空器的三度空間運動 
3D Movements 
(2)航空器的控制與穩定 
Stability and Control 
3.各種空速及其應用時機 
A variety of Airspeeds 
(1)指示空速 Indicated Air Speed 
(2)校正空速 Calibrated Air Speed  
(3)真空速 True Air Speed 
(4)地速 Ground Speed 
(5)失速與相反操作區 
Stall and the Region of Reverse 
Command  

3 
 

O1B-0303 航空器裝載平衡簡介 
Introduction of Weight and 
Balance 

1.載重平衡之定義與目的 
Definition and Purpose of Weight and 
Balance 
2.載重平衡組成因子 
Factors of Weight and Balance 
3.重量與重心 
Weight and Center Gravity 
4.載重平衡表 
Loading Schedule 

3 

O1B-0304 航空器介紹 
Introduction to Aircraft 
 

 

1.民用航空器介紹 
Introduction to Civil Aircraft 
(含各航空公司之現役航空器識別、

飛機組件之名稱敘述等) 
(The Identification of  Activity 
Aircraft in Airlines、Description of 
Components for Aircraft   
2.軍用航空器介紹 
Introduction to Military Aircraft 

3 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

氣象 
(30小時) 
Meteorology 
(30hours) 

O1B-0401 航空氣象 
Aeronautical Meteorology  

1.基本概論  
Fundamentals of Aeronautical 
Meteorology  
2.大氣與氣壓 
The Atmosphere, Pressure, 
3.水汽與溼度、能見度、雲、降水、

飛機積冰 Water Vapor and Humidity, 
Visibility, Clouds, Precipitation, Ice 
Accretion on Aircraft 
4.大氣亂流、風、氣團、氣壓系統與

鋒面  
Air Turbulence, Wind, Air Masses, 
Pressure Systems and Fronts     
5.地面天氣系統 
Surface Weather 

15 

O1B-0402 氣象觀測 
Weather Observation Included 

1.飛行定時天氣及飛行特別天氣報

告  
METAR & SPECI  
2.趨勢預報 
TREND Forecasts 
3.航空區域天氣及航線天氣預報 
ARFOR & ROFOR 
4.顯著危害天氣及低空危害天氣報

告 SIGMET & AIRMET 
5.氣象多元化顯示系統(MDS)介紹 
Introduction to Meteorological Multi 
Display System 

9 

O1B-0403 氣象電碼編報  
Aeronautical Meteorology Code 

國際氣象電碼 
International Met Figure Codes 

6 

飛航管制 
15小時 
Air Traffic Control 
(15 hours) 

O1B-0501 飛航管制作業程序 
Air Traffic Control Procedure 
 

1.飛航管制作業介紹 
Introduction of the operation of ATC 
2.機場管制 
Aerodrome Control 
3.航務與機場管制作業 
Flight Operation and Aerodrome 
Control Operation 

15 

助航設施 
（6小時） 
Air Navigation 
Facilities 
(6 hours) 

O1B-0601 助航設施與應用 
Air Navigation Facilities 

助航設施介紹 
Introduction of Navigation Facilities 
CNS/ATM 介紹 
Introduction of CNS/ATM 

6 

飛航情報與守助服

務 
（15小時）Flight 
Information and 
Alerting Service 
 

O1B-0701 飛航情報（含飛航計劃書）Flight 
Information (Including Flight 
Plan) 

1.地面報告  
Ground Report 
2.飛航公告  
NOTAM 
3.飛航計畫書 
Flight Plan 

12 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

O1B-0702 搜尋與救護 
Search and Rescue SAR 

1.搜尋與救護定義與功能 
Definition and Function of SAR 
2.搜尋與救護區域與組織 
SAR Region and Rescue  
Co-ordination Center 
3.急難服務種類   
Type of Alerting Services 

3 

空運管理 
（15小時） 
Civil Air Transport 
Management 
(15 hours) 

O1B-0801 航空站地勤作業 
Airport Ground Support 
Operation 

1.航機引導作業 
Aircraft Follow- Me Operation 
2.空橋作業 
Aerobridge Operation 
3.電源車作業 
Ground Power Unit Operation 
4.冷氣車作業 
Air Conditioning Truck Operation 
5.航機拖車作業 
Aircraft Towing Tractor Operation 
6.加油作業 
Refueling Operation 
7.機邊裝卸作業 
Apron Load and Offload Operation 

3 

8. 機場各車輛之安全注意事項、操
作限制等 
The Safety Notice for Vehicles in 
Aerodrome、Operational Limitation, 
etc 

3 

O1B-0802 時間帶管理 
Time Slot Management 

1.時間帶定義 
Definition of Time Slot 
2.時間帶協調之緣由與目的 
Factors and Purposes of Schedule 
Coordination 
3.時間帶協調作業準則 
Guidelines of Schedule Coordination 
4.時間帶監控作業 
Monitor of Scheduling Management 

3 

O1B-0803 航空保安 
Aeronautical Security 

1.國際民航公約介紹 
Introduction of the Convention on 
International Civil Aviation 
2.國際民航公約第十七號附約 
Annex 17 to the Convention on 
International Civil Aviation 
3.國家民用航空保安計畫 
National Civil Aviation Security 
Program 
4.機場航空保安計畫 
Airport Aviation Security Program 
5.我國航空保安工作進程 
Aviation Security Working Progress of 
R.O.C. 
6.物件放行條之簽發 
Articles Releasing Clearance 

3 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

O1B-0804 危險物品介紹 
Introduction of Dangerous Goods 

1.前言 
Preface 
2.危險物品之定義 
Definition of Dangerous Goods 
3.危險物品之分類及標籤 
Categories and Labels of Dangerous 
Goods 
4.民航法令規定 
Related Provisions of Civil Laws  

3 

通信 
（18小時） 
Telecommunication(1
8 hours) 
 

O1B-0901 航用地名及航空機構代字 
Location Indicators and 
Designators for Aircraft 
Agencies, Aeronautical 
Authorities and Services 

1.航用代名代字指配之原則 
Principles of Designating Location 
Indicators 
2.航空公司、航空管理及服務單位三

個字母代碼 
Designators for Aircraft Agencies, 
Aeronautical Authorities and Services 
3.縮語、地名代字三字代碼          
Abbreviation, Location Indicators 

3 

O1B-0902 飛航訊息處理系統（AMHS）介

紹 
Introduction of ATS Message 
Handling System 
 

1.飛航訊息處理系統計畫目標 
Goal of AMHS 
2.飛航訊息處理系統功能 
Functions of AMHS 
3.飛航訊息處理系統架構概述 
Structure of AMHS 

3 

O1B-0903 無線電通話程序 
Procedures of Radio Telephony 

1.一般作業程序 
General Operating Procedures 
2.標準字彙用語 
Standard Words and Phrases 
3.通話格式與術語 
Communication Format and 
Phraseology 
4.通話情境練習 
Scenarios Practice 

12 

航務職掌 
(90小時) 
Flight Operation 
Duties  
(90hours) 

O1B-1001 飛航安全（39小時） 
Flight Safety 
（39 hours） 

1.證照查驗 
Certification & License Check 

3 

2.酒精含量抽測 
Alcohol Quantity Contained Random 
Test 

2 

3.機場禁限建及其他影響飛航安全

事項之查報及處置 
Notify and Disposal for Prohibiting 
Excessively High Building Around 
Aerodrome；Others may Affect Flight 
Safety 

3 

4.特殊天氣之航務管理(含雷雨天氣

作業規定介紹) 
Flight Operation Management Under 
Special Weather (Including 
Introduction to Operation Regulations 
for Thunder-storm Weather) 

3 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

5.失事、意外事件或危險事件之緊急    
處理及查報 
Emergent Disposal and Notify of  
Accidents、Incidents or Dangerous 
Events 

3 

6.航空人員地面違規之調查處理及

查  
報 
Investigation、Disposal  and Notify 
of Airmen Who Break Ground Rules 

3 

7.民用航空器夜間緊急任務目視飛

航之放行管制 
Civil Aircraft Pre-Departure Release 
Clearance for Night Emergency 
Mission by Visual Flight 

3 

8.機場野生動物防制作業 
Aerodrome Wildlife Animal 
Prevention Activities 

3 

9.鳥網架設實務 
Bird Prevention Monofilament Net 
Set Up Practice 

3 

10.道面胎屑處理介紹 
Introduction to Clearance for Tire 
Fragment on Pavement Surface 

2 

11.空側作業車輛交通事故鑑定介紹

Introduction to Traffic Incident 
Identification of Airside Operation 
Vehicles  

2 

12. 飛安宣導管理與規劃 
Aviation safety promotion and plan 

3 

13.機場安全管理系統介紹 
Aerodrome safety management sys. 

6 

 O1B-1002 地面安全（42小時） 
Ground Safety 
（42 hours） 
 
 

1.機場施工安全規定 
Aerodrome Construction Safety 
Regulations 

3 

2.航空噪音監測及防制業務 
Aeronautical Noise Monitoring and 
Abatement Business 

3 

3.場面安全檢查及整潔維護 
Airfield Safety Inspection and 
Environment Maintenance 

3 

4.停機坪之使用規劃及管制 
Aprons Planning and Control 

3 

5.航空器場内維修及地面試車作業之

管制 
Control Activities for Aircraft Line 
Maintenance, Repair, Overhaul and 
Ground Engine Test 

3 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

6.航空器加油、抽油作業之安全督導

及溢油之處理 
Safety Supervision for Aircraft 
Refueling、Fuel Pumping Activities ； 
Disposal for Fuel Overload or Spilling 

3 

7.機場地面裝備機具、車輛及人員之

管制 
Control of Aerodrome Ground 
Devices、Equipments、Vehicles、
Personnel 

3 

8.機場消防搶救、救護策劃及管理與

督導 
Planning 、Managing and Supervising 
of Aerodrome Fire Fighting、Rescue、
First-Aid 

3 

9.消防業務之指揮及督導 
Commanding、Supervising of Fire 
Fighting Activities 

3 

10.天然災害預防措施及搶救復建作

業 
Natural Disaster Prevention Measures 
and Rescue、Recovery Activities 

3 

11.劫機、破壞或爆裂物恐嚇事件之配
合處理 
Management of Hijack、Destroying or 
Bomb-threatening Events 

3 

12.航空器飛航動態資料之紀錄簽證

及放行 
Flight Movement Data Record about 
Aircraft Dispatching and Releasing 

3 

13.故障航空器移置作業及拍攝重點 
Removal of Disabled Aircraft 
Operation and Focal Point for Making 
Pictures 

3 

14.如何擔任現場指揮官 
Incident command system 

3 

O1B-1003 場務管理（9 小時） 
Airfield Management 
（9 hours）  

1.不定期航空器飛航之核准 
Non-Scheduled Flight Permission 

2 

2.國家航空器之管理 
Governmental Aircraft Management 

1 

3.定期班機延誤、回航、取消及技降 
航空器之查報  
Check of Scheduled Flight for 
Delay 、Abort、Cancel and Technical 
Landing. 

3 

4.無線電頻率申請及管理 
Radio Frequency Application and 
Management 

3 
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單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

緊急程序 
（18小時） 
Emergency Procedure 
(18 hours) 
 

O1B-1101 災害防救體系 
Disaster Protection and Rescue 
System 
 

1.法源依據 
Regulation Foundation Reference 
2.目的 
Purpose 
3.通報原則 
Notification Principle 
4.重大災害之界定 
Serious Disaster Definition 
5.通報作業程序 
Notification Activity Procedure 
6.成立時機 
Set Up Timing 
7.災害緊急應變小組 
Disaster Emergency Response Team 
8.撤除時機 
Withdrawing Timing 

3 

O1B-1102 各類災害防救業務計畫及機場
緊急應變作業程序 
Plans for Disaster Protection and 
Rescue Affairs ＆Operation 
Procedure for Aerodrome 
Emergency Response 

1.災害緊急通報作業要點 
Operation Key Point for Disaster 
Emergency Notification  
2災害緊急應變小組作業要點 
Operation Key Point for Disaster 
Emergency Response Team 

2 

3.空難災害防救業務計畫(含空難災
害搶救作業標準手冊) 
Affairs Plan for Aviation Accident 
Disaster  (Including Operation 
Standard Plan for Aviation Accident 
Disaster Emergency Response) 

3 
(航站

管理

小組) 
 

4.重大火災災害防救業務計畫及緊急
應變處理作業程序 
Operation Plan for Serious Fire 
Disaster、Emergency Response 
Operation Procedure 
5. 航空站風災災害防救業務計畫及

緊急應變作業程序 
Operation Plan of Airport for  
Hurricane Disaster  Protection and 
Rescue、Emergency Response 
Operation Procedure 

1 
(飛航

標準
組) 

6.航空站水災災害防救業務計畫及應
變作業程序 
Operation Plan of  Airport for Flood 
Disaster  Protection and Rescue、

Emergency Response Operation 
Procedure 

2 
(場站

組) 

7.航空站震災災害防救計畫及應變作

業程序 
Operation Plan of  Airport for  
Earthquake Disaster  Protection and 
Rescue、Emergency Response 
Operation Procedure 



航務人員訓練手冊  CHG-5  06/07/2010 

 6-13 

單元及總時數 
Category/Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

8.航空站處理航空器與航空器運送人

運送糾紛調處程序 
Airport Reconcilement Procedure for  
Managing Aircraft and Carrier of 
Disputed Transportation 

1 
(空運

組) 

9. 機場警急應變醫療作業規定
Operation Procedure of Aerodrome for 
Medical Emergency Response 

3 

O1B-1103 航空器緊急應變作業程序 
Aerodrome Emergency 
Response Guidance Operation 
Regulation 
 

1.低油量或緊急油量 
Low on Fuel or Emergency Fuel  
2.液壓系統故障 
Hydraulic System Mel-function  
3.起落架故障 
Landing Gear Mel-function 
4.發動機失效 
Power Plant Failure 
5.艙壓失效 
Cabin Pressure Failure 
6.機上疑有暴裂物 
Suspected Bomb-threatening Article on 
Board 
7.劫機事件 
Hijack Event 

3 

協議書 
（3小時） 
Letter of Agreement 
(3 hours) 
 

O1B-1201 協議書 
Letter of Agreement  

1.協議書 
Letter of Agreement 
(1)協議書性質 
Letter of Agreement Property 
(2)協議書規範及格式 
Letter of Agreement Standard and 
Form 
(3)協議書內容 
Letter of Agreement Content 
(4)協議書效力 
Letter of Agreement Effectiveness 
2.案例介紹 
Case Introduction 

3 

失事及意外事件調
查 
（9小時） 
 Accidents and 
Incidents 
Investigation 
(9 hours) 

O1B-1301 航空器失事及意外事件調查 
 Aircraft Accidents and 
Incidents Investigation 
 

1.飛安會組織業務介紹 
Introduction to Aviation Safety Council 
(ASC) Organization and Affair 
2.航空器失事及意外事件調查 
Investigation of Aircraft Accidents and 
Incidents 
3.案例介紹  
Case Study 

9 

英語 
（24小時） 
English 
(24 hours) 

O1B-1401 航空英語及會話 
Aviation English and 
Conversation 

1.閱讀 Reading 
2.會話 Conversation 
3.寫作 Writing 

24 

二、 實務訓練 
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職前訓練主要目的使新進航務人員能熟悉各項職掌及緊急應變程序之

應用，確保機場之飛航安全及地面安全，訓練合格後始得參加班務輪值。

實務訓練分飛航管制業務熟悉 4日（32小時）、臺北桃園國際航空站業務

實務在職訓練（OJT）15日（120小時）、桃園桃園國際航空站業務實務在

職訓練（OJT）15日（120小時）及分發服務單位業務實務在職訓練（OJT）

26日（208小時），共計 60日（480小時）。 

 

單元及總時

數 

Category/ 

Total Hours 

課程名稱 

Subject 

課程綱要 

Outline 

日數 

Days/

hours 

實習 

(4日/32小

時) 

On-the-Job 

Familiarizati

on (OJF) 

(4days /32 

Hours) 

飛航管制單位實

習 

(4日/32小時) 

OJF at Air Traffic 

Control Units 

(4days /32 Hours) 

1.機場管制塔台實習 

OJF at Airport Control Tower 

2days/ 

16hrs 

2.近場管制實習 

OJF at Approach Control  
2days/ 

16hrs 
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實務在職訓

練（OJT） 

(56日/448小

時) 

On-the-Job 

Training 

(OJT)  

(56days/448

hrs)  

台北國際航空站

業務實務在職訓

練（OJT） 

(15日/120小時) 

Taipei Inernational 

Airport OJT 

(15 days /120 hrs) 

1.資料席實務在職訓練 

Data Sector Unit OJT 

2.場面席實務在職訓練 

Ground Sector Unit OJT  

3.三席實務在職訓練 

Assistant(Third) Sector Unit 

OJT 

15 

days/ 

120 

hrs 

桃園國際航空站

業務實務在職訓

練（OJT） 

(15日/120小時) 

Taoyuan 

International 

Airport OJT 

(15 days /120 hrs) 

1.資料席實務在職訓練 

  Data Sector Unit OJT 

2.監控席實務在職訓練 

  Surveillance Sector Unit OJT 

3.場面席實務在職訓練 

  Ground Sector Unit OJT 

貨運席實務在職訓練 

  Cargo Sector Unit OJT 

15 

days/ 

120 

hrs 
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分發服務單位業

務實務在職訓練

(含 1週消防作業

實務訓練)（OJT） 

(26日/208小時) 

OJT at Assigned 

Service Unit 

(including 1 week 

Fire Fighting OJT) 

(26days/208hrs) 

依工作單位所擬實務在職訓練

計畫實施 OJT Plan Practice 

According to Assigned Service 

Unit 

 

26 

days/ 

208 

hrs 

 

註： 

1. 實務在職訓練(OJT)課程安排原則上為 8小時一天。 

2. 現職航務人員參加民航特考航務管理科錄取者，得按規定申請免除基

礎訓練及僅需於分發服務單位實施實務在職訓練一個月。(現職人員應

於分配機關(構)報到後一個月內，檢具相關證明文件，向實務訓練機關

提出申請，轉送保訓會核准後，與以縮短實務訓練。 
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貳、飛航管制人員轉任航務人員 

一、飛航管制人員（以下簡稱「管制員」）轉任（Field-Transfer, FT）訓練

主要以航務相關知識及實務在職訓練（OJT），期使轉任人員能勝任航空站

航務業務工作。其內容分述如下： 

一、 專業課程訓練：共計*34 日(204小時)。 

單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

民航法子法 
（12小時） 
The Regulations 
of Civil Aviation 
Act 
(12hours) 

O1B-0102 民航運輸業管理規則(含普通

航空業) 
Management  Regulations of 
Civil Air Transport Enterprise 

1.總則 
General 
2.設立許可及登記 
Permit & Registration 
3.航線證書 
Air Route Certificate 
4.包機 
Charter Flight 
5.飛航申請 
Application for Flight 
6.營運管理 
Operational Administration 
7.外籍民用航空運輸業 
Foreign Civil Air Transport Enterprise 

6 

O1B-0103 航空器飛航作業管理規則 
Aircraft Flight Operation 
Management Regulations 

1.通則 
Rules 
2.飛航作業及準備 
Flight Operation and Preparation 
3.飛航安全 
Flight Safety 

3 

O1B-0104 超輕型載具管理辦法 
Utralight Vehicle Operation 
Regulations 

1.申請許可 
Appliance Procedure 
2.活動指導手冊 
Operation Guide 
3.飛航安全 
Flight Safety 

3 

作業規範 
（33小時） 
Operation 
Standards 
(33 hours) 

O1B-0105 機場空側作業規範 
Aerodrome Airside Operation 
Standards 

1.機場空側作業注意事項 
Basis of Aerodrome Operation Standards. 
2.機場空側作業標準作業程序之訂定 
Development of Aerodrome Standard 
Operation Procedures. 
3.機場空側作業標準作業程序之執行 
Conduct of Aerodrome Standard 
Operation Procedures. 
4.機場空側作業之內容 
Contents of Aerodrome Operation 
Standards. 

9 
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單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

O1B-0106 民用機場設計暨運作規範(24
小時) 
Civil Aerodrome Design And 
Operation Standard 
(24 hours) 

1.總則 
General 

2 

2.機場資料 
Aerodrome Data 

4 

3.機何特性 
Physical Characteristic 

3 

4.障礙物之限制及移離 
Obstacle Restriction and Removal 

3 

5.目視助航設施 
Visual Aids for Navigation 

4 

6.標示障礙物之目視輔助設施 
Visual Aids for Denoting Obstacles 

2 

7.標示限制使用區域 
Closed Runways and Taxiways Or Parts 
Thereof 

2 

8.裝備及裝置  
Equipment And Installation 

2 

9.緊急應變及其他勤務 
Emergency And Other Services 

2 

飛行原理 
(3 小時) 
The Principle of 
Flight 
(3 hours) 

O1B-0203 航空器裝載平衡 
Introduction of Weight and 
Balance 

1.載重平衡之定義與目的 
Definition and Purpose of Weight and 
Balance 
2.載重平衡組成因子 
Factors of Weight and Balance 
3.重量與重心 
Weight and Center Gravity 
4.載重平衡表 
Loading Schedule 

3 

空運管理 
（15小時） 
Civil Air 
Transport 
Management 
(15 hours) 

O1B-0701 航空站地勤作業 
Airport Ground Support 
Operation 

1.航機引導作業 
Aircraft Follow- Me Operation 
2.空橋作業 
Aerobridge Operation 
3.電源車作業 
Ground Power Unit Operation 
4.冷氣車作業 
Air Conditioning Truck Operation 
5.航機拖車作業 
Aircraft Towing Tractor Operation 
6.加油作業 
Refueling Operation 
7.機邊裝卸作業 
Apron Load and Offload Operation 

3 

8. 機場各車輛之安全注意事項、操作限
制等 
The Safety Notice for Vehicles in 
Aerodrome、Operational Limitation, etc 

3 
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單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

O1B-0702 時間帶管理 
Time Slot Management 

1.時間帶定義 
Definition of Time Slot 
2.時間帶協調之緣由與目的 
Factors and Purposes of Schedule 
Coordination 
3.時間帶協調作業準則 
Guidelines of Schedule Coordination 
4.時間帶監控作業 
Monitor of Scheduling Management 

3 

O1B-0703 航空保安 
Aeronautical Security 

1.國際民航公約介紹 
Introduction of the Convention on 
International Civil Aviation 
2.國際民航公約第十七號附約 
Annex 17 to the Convention on 
International Civil Aviation 
3.國家民用航空保安計畫 
National Civil Aviation Security Program 
4.機場航空保安計畫 
Airport Aviation Security Program 
5.我國航空保安工作進程 
Aviation Security Working Progress of 
R.O.C. 
6.物件放行條之簽發 
Articles Releasing Clearance 

3 

O1B-0704 危險物品介紹 
Introduction of Dangerous 
Goods 

1.前言 
Preface 
2.危險物品之定義 
Definition of Dangerous Goods 
3.危險物品之分類及標籤 
Categories and Labels of Dangerous 
Goods 
4.民航法令規定 
Related Provisions of Civil Laws  

3 

航務職掌 
(90小時) 
Flight Operation 
Duties  
(90 hours) 

O1B-0901 飛航安全（39小時） 
Flight Safety 
（39 hours） 
 
 

1.證照查驗 
Certification & License Check 

3 

2.酒精含量抽測 
Alcohol Quantity Contained Random Test 

2 

3.機場禁限建及其他影響飛航安全事項

之查報及處置 
Notify and Disposal for Prohibiting 
Excessively High Building Around 
Aerodrome；Others may Affect Flight 
Safety 

3 

4.特殊天氣之航務管理(含雷雨天氣作

業規定介紹) 
Flight Operation Management Under 
Special Weather (Including Introduction 
to Operation Regulations for 
Thunder-storm Weather) 

3 
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單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

5.失事、意外事件或危險事件之緊急    
處理及查報 
Emergent Disposal and Notify of  
Accidents、Incidents or Dangerous Events 

3 

6.航空人員地面違規之調查處理及查  
報 
Investigation、Disposal  and Notify of 
Airmen Who Break Ground Rules 

3 

7.民用航空器夜間緊急任務目視飛航之

放行管制 
Civil Aircraft Pre-Departure Release 
Clearance for Night Emergency Mission 
by Visual Flight 

3 

8.機場野生動物防制作業 
Aerodrome Wildlife Animal Prevention 
Activities 

3 

9.鳥網架設實務 
Bird Prevention Monofilament Net Set 
Up Practice 

3 

10.道面胎屑處理介紹 
Introduction to Clearance for Tire 
Fragment on Pavement Surface 

2 

11.空側作業車輛交通事故鑑定介紹

Introduction to Traffic Incident 
Identification of Airside Operation 
Vehicles 

2 

12. 飛安宣導管理與規劃 
Aviation safety promotion and plan 

3 

13.機場安全管理系統介紹 
Aerodrome safety management sys. 

6 

 O1B-0902 地面安全（42小時） 
Ground Safety 
（42 hours） 
 
 

1.機場施工安全規定 
Aerodrome Construction Safety 
Regulations 

3 

2.航空噪音監測及防制業務 
Aeronautical Noise Monitoring and 
Abatement Business 

3 

3.場面安全檢查及整潔維護 
Airfield Safety Inspection and 
Environment Maintenance 

3 

4.停機坪之使用規劃及管制 
Aprons Planning and Control 

3 

5.航空器場内維修及地面試車作業之管

制 
Control Activities for Aircraft Line 
Maintenance, Repair, Overhaul and 
Ground Engine Test 

3 
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單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

6.航空器加油、抽油作業之安全督導及

溢油之處理 
Safety Supervision for Aircraft 
Refueling、Fuel Pumping Activities ； 
Disposal for Fuel Overload or Spilling 

3 

7.機場地面裝備機具、車輛及人員之管

制 
Control of Aerodrome Ground Devices、

Equipments、Vehicles、Personnel 

3 

8.機場消防搶救、救護策劃及管理與督
導 
Planning 、Managing and Supervising of 
Aerodrome Fire Fighting、Rescue、
First-Aid 

3 

9.消防業務之指揮及督導 
   Commanding 、 Supervising of Fire 
Fighting Activities 

3 

10.天然災害預防措施及搶救復建作業 
Natural Disaster Prevention Measures 
and Rescue、Recovery Activities 

3 

11.劫機、破壞或爆裂物恐嚇事件之配合

處理 
Management of Hijack、Destroying or 
Bomb-threatening Events 

3 

12.航空器飛航動態資料之紀錄簽證及

放行 
Flight Movement Data Record about 
Aircraft Dispatching and Releasing 

3 

13.故障航空器移置作業及拍攝重點 
Removal of Disabled Aircraft Operation 
and Focal Point for Making Pictures 

3 

14.如何擔任現場指揮官 
Incident command system 

3 

O1B-0903 場務管理（9 小時）  
Airfield Management 
（9 hours） 

1.不定期航空器飛航之核准 
Non-Scheduled Flight Permission 

2 

2.國家航空器之管理 
Governmental Aircraft Management 

1 

3.定期班機延誤、回航、取消及技降 航   
空器之查報  
Check of Scheduled Flight for Delay 、

Abort、Cancel and Technical Landing. 

3 

4.無線電頻率申請及管理 
Radio Frequency Application and 
Management 

3 
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單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

緊急程序 
（18小時） 
Emergency 
Procedure 
(18 hours) 
 

O1B-1001 災害防救體系 
Disaster Protection and 
Rescue System 
 

1.法源依據 
Regulation Foundation Reference 
2.目的 
Purpose 
3.通報原則 
Notification Principle 
4.重大災害之界定 
Serious Disaster Definition 
5.通報作業程序 
Notification Activity Procedure 
6.成立時機 
Set Up Timing 
7.災害緊急應變小組 
Disaster Emergency Response Team 
8.撤除時機 
Withdrawing Timing 

3 

O1B-1002 各類災害防救業務計畫及機
場緊急應變作業程序 
Plans for Disaster Protection 
and Rescue Affairs ＆
Operation Procedure for 
Aerodrome Emergency 
Response 

1.災害緊急通報作業要點 
Operation Key Point for Disaster 
Emergency Notification  
2災害緊急應變小組作業要點 
Operation Key Point for Disaster 
Emergency Response Team 

2 

3.空難災害防救業務計畫(含空難災害
搶救作業標準手冊) 
Affairs Plan for Aviation Accident 
Disaster  (Including Operation Standard 
Plan for Aviation Accident Disaster 
Emergency Response) 

3 
(航站管

理小組) 
 

4.重大火災災害防救業務計畫及緊急應
變處理作業程序 
Operation Plan for Serious Fire 
Disaster、Emergency Response Operation 
Procedure 
5. 航空站風災災害防救業務計畫及緊
急應變作業程序 
Operation Plan of Airport for  Hurricane 
Disaster  Protection and Rescue、

Emergency Response Operation 
Procedure 

1 
(飛航標
準組) 

6.航空站水災災害防救業務計畫及應變
作業程序 
Operation Plan of  Airport for Flood 
Disaster  Protection and Rescue、

Emergency Response Operation 
Procedure 

1 
(場站

組) 
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單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

   7.航空站震災災害防救計畫及應變作業

程序 
Operation Plan of  Airport for  
Earthquake Disaster  Protection and 
Rescue、Emergency Response Operation 
Procedure 

 

8.航空站處理航空器與航空器運送人運

送糾紛調處程序 
Airport Reconcilement Procedure for  
Managing Aircraft and Carrier of 
Disputed Transportation 

1 
(空運

組) 

9. 機場警急應變醫療作業規定
Operation Procedure of Aerodrome for 
Medical Emergency Response 

3 

O1B-1003 航空器緊急應變作業程序 
Aerodrome Emergency 
Response Guidance Operation 
Regulation 
 

1.低油量或緊急油量 
Low on Fuel or Emergency Fuel  
2.液壓系統故障 
Hydraulic System Mel-function  
3.起落架故障 
Landing Gear Mel-function 
4.發動機失效 
Power Plant Failure 
5.艙壓失效 
Cabin Pressure Failure 
6.機上疑有爆裂物 
Suspected Bomb-threatening Article on 
Board 
7.劫機事件 
Hijack Event 

3 

協議書 
（3小時） 
Letter of 
Agreement 
(3hours) 

O1B-1101 協議書 
Letter of Agreement a 
 

1.協議書 
Letter of Agreement 
(1)協議書性質 
Letter of Agreement Property 
(2)協議書規範及格式 
Letter of Agreement Standard and Form 
(3)協議書內容 
Letter of Agreement Content 
(4)協議書效力 
Letter of Agreement Effectiveness 
2.案例介紹 
Case Introduction 

3 

失事及意外事

件調查 
（9小時） 
 Accidents and 
Incidents 
Investigation 
(9 hours) 

O1B-1201 航空器失事及意外事件調查 
Aircraft Accidents and 
Incidents Investigation 

1.飛安會組織業務介紹 
Introduction to Aviation Safety Council 
(ASC) Organization and Affair 
2.航空器失事及意外事件調查 
Investigation of Aircraft Accidents and 
Incidents 
3.案例介紹 
Case Study 

9 
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單元及 
總時數 
Category/ 
Total Hours 

編號 
Code 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

時數 
Hours 

行政知能  
(13小時) 
Administration 
Knowledge & 
Capability   
(13hours) 

ATI-0120 公文製作及習作(含新聞稿撰

寫) 
Writing Practice on Official 
Document(Press Release 
Practice ) 

1.公文格式  
Official Document Format 
2.公文種類 
Official Document Classification 
3.公文習作 
Writing Practice 
4.新聞稿撰寫 
Press Release Practice 

3 

ATI-0121 政府採購法介紹 
Introduction to the 
Government Procurement Act 

一般業務採購法介紹  
Introduction to General Affairs of 
Procurement Act 

6 

ATI-0122 會議行政及實務 
Conference Administration 
and Practice 

1.會議行政及實務 
Conference Administration and Practice 

2 

2.年度重大工作規劃介紹與行政作業

(含年度施政計畫及預算編列) 
(Introduction to Annual Programs 
Planning and Administration Operation 
(Annual Executive Plan and Budget 
Itemization) 

2 

課務輔導與綜

合活動 
(8*小時) 
Study Guide & 
Miscellaneous 
Activities 
(8*hours) 
 

ATI-0102 班務、課程及環境生活介紹 
Orientation 

1.班務介紹 
Class Introduction  
2.課程重點介紹 
Curricula Introduction 
3.環境生活介紹 
Environment Introduction  

1 

ATI-0103 *體育 
Gymnastics 

體育 
Gymnastics 

* 

ATI-0105 OJT注意事項 
Briefing on OJT Requirements 

OJT注意事項 
Briefing on OJT Requirements 

1 

ATI-0106 評量與檢討 
Evaluation and Feedback  

1.學習評量與檢討 
Evaluation and Feedback 
2.心得報告考核 
Report Assessment 
3.期末測驗 
Final Examinations  

5* 

ATI-0107 結訓座談會 
Close Seminar 

綜合座談 
Seminar 

1 

 

二、 實務訓練 

本項實務訓練重點在使現職管制人員轉任後能熟悉服務單位各項職掌

及緊急應變程序之應用，確保機場之飛航安全及地面安全，訓練合格後始

得參加班務輪值。訓練期程為共計 58日（464小時），訓練內容如下： 
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單元及總時數 
Category/ 
Total Hours 

課程名稱 
Subject 

課程綱要 
Outline 

日數 
Days 

實務在職訓練

（OJT） 
(58日/464小時) 
On-the-Job Training 
(OJT)  
(58days /464hrs)  

台北桃園國際航空站業務實

務在職訓練（OJT） 
(3 週/15日) 
Taipei International Airport 
OJT 
(3 weeks/15 days) 

1.資料席實務在職訓練 
Data Sector Unit OJT 
2.場面席實務在職訓練 
Ground Sector Unit OJT  
3.三席實務在職訓練 
Assistant（Third）Sector Unit OJT 

15days/ 
120 hrs 

桃園桃園國際航空站業務實

務在職訓練（OJT） 
(3 週/15日) 
Taoyuan International Airport 
OJT 
(3 weeks/15 days) 

1.資料席實務在職訓練 
Data Sector Unit OJT 
2.監控席實務在職訓練 
Surveillance Sector Unit OJT 
3.場面席實務在職訓練 
Ground Sector Unit OJT 
4.貨運席實務在職訓練 
Cargo Sector Unit OJT 

15days/ 
120 hrs 

分發服務單位業務實務在職

訓練(含 1週消防作業實務訓

練)（OJT） 
(5.6週/28日) 
OJT at Assigned Service 
Unit(including 1 week Fire 
Fighting OJT) 
(5.6weeks/28 days) 

依工作單位所擬實務在職訓練計畫實施 OJT 
Plan Practice According to Assigned Service Unit 
 

28 days/ 
224 hrs 

註： 

1. 實務訓練課程安排原則上為 8小時一天。 

2. 比照新進航務人員訓練辦理。 
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第七章第七章第七章第七章 專精複訓專精複訓專精複訓專精複訓 

專精複訓係包括年度複訓及業務熟悉訓練，其目的在提昇現職航務人

員技能及充實航務管理相關知識。 

壹、訓練目標 

提昇並熟悉航務人員對於航務管理之知識與技能。 

貳、訓練對象 

所有現職航務人員。 

參、訓練權責單位 

一、 年度複訓：由航訓所或各航空站按年度訓練計畫實施。 

二、 業務熟悉訓練：由各航空站依任務需求，向航訓所提出訓練計畫，

經核定後按計畫實施。 

肆、訓練期程 

一、 年度複訓：以每年一次為原則，每次一天(6小時)至二天(12小

時)，必要時可因應特殊主題實施訓練。 

二、 業務熟悉訓練-調職訓練： 

由航空站實施 10 日(80 小時)之實務在職訓練（OJT）。 

三、 業務熟悉訓練-復職訓練： 

由航空站實施 20 日(160 小時)之實務在職訓練（OJT）。 

伍、訓練課程 

一、 年度複訓：以最新航務管理相關知識之介紹為主，並輔以相關法
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規課程。 

二、 業務熟悉訓練：熟悉各航空站之航務作業程序、場面設施及各項

相關規範。
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第八章第八章第八章第八章 教官訓練教官訓練教官訓練教官訓練 

為培訓本局內部有關航務管理課程教官，以提昇教學訓練績效，辦理

相關教官訓練，分課堂講授教官及實務在職訓練教官兩類。 

壹、課堂講授教官 

一、 訓練目標 

為培養課堂講授教官，增進其知能及學養，以有效執行課堂講授。 

二、 訓練對象 

本局相關組室及所屬各航空站薦送之人員。 

三、 訓練權責 

航訓所。 

四、 訓練期程 

三天(18小時)至五天(30小時)。 

五、 訓練課程 

(一) 教官之角色與功能、教學原理及學習心理、講授技巧。 

(二) 課程規劃與設計、課堂教學教材發展與教案編寫、教學媒

體運用。 

(三) 教學演練、教學評量。 

貳、實務在職訓練(OJT)教官 

一、 訓練目標 

為培養實務在職訓練(OJT)教官，增進其教學理念、溝通技巧、表

達能力及在職訓練教學技巧，期以有效執行實務在職訓練。 

二、 訓練對象 

本局所屬各航空站薦送知能與技能完備之人員。 

三、 訓練權責 
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航訓所。 

四、 訓練期程 

一天(6小時)至三天(18小時)。 

五、 訓練課程 

(一) 訓練課程說明介紹之技巧、實務在職訓練（OJT）教學方

式、學習心理及身體語言之運用。 

(二) 實務在職訓練（OJT）教學計畫與教案編寫、實務在職訓

練教學評量、實務在職訓練成果報告撰寫。 

(三) 實務在職訓練（OJT）教學演練與檢討。 
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第九章第九章第九章第九章 行政管理行政管理行政管理行政管理訓練訓練訓練訓練 

為儲備航務管理督導人才及從事航務管理督導之人員，使其具備本業

專長技能外，亦能加強其它行政管理素養、協調溝通技巧及領導統御能力，

以提升其航務管理督導作業品質。 

行政管理訓練 

一、 訓練目標 

增進其行政管理知識、業務規劃、單位協調、人際溝通之能力。 

二、 訓練對象 

現任主任航務員及工作表現優良之資深航務員。 

三、 訓練權責單位 

航訓所及民航局所屬各航空站。 

四、 訓練期程 

三天(18小時)至五天(30小時)。 

五、 訓練課程 

領導統御、情緒管理及人際溝通、機場管理新知、特殊案例探討、

公文處理、採購法簡介等課程。
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第十章第十章第十章第十章 訓練考核與紀錄訓練考核與紀錄訓練考核與紀錄訓練考核與紀錄 

壹、專業資格訓練考核 

一、 新進航務人員： 

(一) 考核項目 

1. 平時考核 

包括學習態度、團隊精神、敬業精神及綜合評量等，其成績

為受訓期間各階段評定之平均成績。 

2. 學科考核 

通識課程及專業課程於航訓所實施課堂授課時，授課教官應

對每一科目施予學科測驗。通識課程部分科目視性質得免於

考核。航務人員專業資格訓練於專業課程授課結束後，由航

訓所統一施予期末學科考核。 

3. 實務訓練考核 

新進航務人員於各航空站所實施之實務在職訓練（OJT）期滿

前，各航空站應按訓練進度分別施予考核。 

(二) 考核方式 

1. 平時考核 

(1) 由各階段教官依受訓學員平時之表現，予以適當考核，並

將平時成績考核表【如表一】送航訓所彙整辦理。 

(2) 請假、品德考核與獎懲，依「民航人員訓練所學員手冊」

辦理。 

2. 學科考核 

各學科測驗與期末測驗以筆試為主，並將考核成績送航訓所

彙整處理。 

3. 實務訓練考核 
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(1) 航務人員專業資格訓練之實務在職訓練（OJT）期間，應

每週由負責教官填寫實務訓練輔導紀錄表【如表二】。 

(2) 在台北國際航空站及桃園國際航空站實習進行實務訓練

考核方式如下： 

A 屬於階段性考核，考核人 1人，應於實務在職訓練（OJT）

期程內完成。 

B 考核時間應不低於 1小時，考核人應依「實務訓練成績

考核表」【如表三】所列項目予以考核，並送實務訓練

航務主管簽章後，連同表二實務訓練輔導紀錄表送回航

訓所。 

C 航訓所將成績登錄後，應將表二實務訓練輔導紀錄表正

本轉送分發服務單位保存。 

(三) 考核標準 

1. 平時考核 

各權責單位應分別評定平時成績，以 80分為基準，再依表現

綜合評量予以加分或減分。 

2. 學科考核 

(1) 學科測驗與期末測驗平均計算後最後成績應達 70分，如

未達標準，得重考乙次，授課教官應提供重考題目。重考

及格者，其成績以 70分計。 

(2) 學科最後成績為各科之平均。如有期末測驗時，各學科平

均成績占 60%，期末測驗成績占 40%。 

3. 實務訓練考核 

(1) 完成各階段實務在職訓練（OJT）前一週，且其實務訓練

輔導紀錄表成績須達 A 級者，方可進行實務在職訓練考

核。 

(2) 實務訓練考核成績以 70分為及格，如未達 70分者，應予

以重考乙次。如重考仍無法達到標準者，則依公務人員考
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試錄取人員訓練辦法相關規定辦理。 

(3) 重考及格者，其成績以 70分計算。 

(四) 總成績 

1. 基礎訓練占總成績 45%（學科考核占 30%，平時考核占 15%）。 

2. 實務訓練占總成績 55%（分階段術科考核占 40%, 平時考核

佔 15%）： 

(1) 分階段術科考核占 40%：國內航站實習占 10%、國際航站

實習 10%、分發服務單位實習占 20%。 

(2) 平時考核佔 15%：國內航站實習占 3%、國際航站實習占

3%、分發服務單位實習占 9%。 

二、 飛航管制轉任航務人員 

(一) 考核項目 

1. 平時考核 

包括學習態度、團隊精神、敬業精神及綜合評量等，其成績

為受訓期間各階段評定之平均成績。 

2. 學科考核 

專業課程於航訓所實施課堂授課時，授課教官應對每一科目

施予學科測驗，並由航訓所統一施予期末學科考核。 

3. 實務在職訓練考核 

實務在職訓練（OJT）考核，應於訓練期滿前實施。 

(二) 考核方式 

1. 平時考核 

(1) 由各階段教官依受訓學員平時之表現，予以適當考核，並

將平時成績考核表【如表四】送航訓所彙整辦理。 

(2) 請假、品德考核與獎懲，依「民航人員訓練所學員手冊」

辦理。 

2. 學科考核 

各學科測驗與期末測驗以筆試為主，並將考核成績送航訓所
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彙整處理。 

3. 實務在職訓練（OJT）考核 

(1) 實務在職訓練（OJT）期間，應每週由負責教官填寫實務

在職訓練席位查核表【如表五】。 

(2) 在國內航站及國際航站業務進行實務在職訓練（OJT）考

核方式如下： 

A 屬於階段性考核，考核人 1人，應於實務在職訓練（OJT）

期程內完成。 

B 考核時間應不低於 1小時，考核人應依「實務在職訓練

成績考核表」【如表三】所列項目予以考核，並送實務

訓練航務主管簽章後，連同表五實務在職訓練席位查核

表送回航訓所。 

C 航訓所將成績登錄後，應將表六實務在職訓練席位查核

表正本轉送分發服務單位保存。  

(三) 考核標準 

1. 平時考核 

各權責單位應分別評定平時成績，以 80分為基準，再依表現

綜合評量予以加分或減分。 

2. 學科考核 

(1) 學科測驗與期末測驗計算之最後成績應達 70分，如未達

標準，得重考乙次，授課教官應提供重考題目。重考及格

者，其成績以 70分計。 

(2) 學科最後成績為各科之平均。如有期末測驗時，各學科平

均成績占 60%，期末測驗成績占 40%。 

3. 實務在職訓練（OJT）考核 

(1) 完成各階段實務在職訓練（OJT）前一週，且其實務在職

訓練席位查核表成績須達 A 級者，方可實施實務在職訓練

考核。 
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(2) 實務在職訓練成績考核以 70分為及格，如未達 70分者，

應予以重考乙次。如重考仍無法達到標準者，則依相關規

定辦理。 

(3) 重考及格者，其成績以 70分計算。 

(四) 總成績 

1. 基礎訓練占總成績 45%（學科考核占 30%，平時考核占 15%）。 

2. 實務訓練占總成績 55%（分階段術科考核占 40%, 平時考核

佔 15%）： 

(1) 分階段術科考核占 40%：國內航站實習占 10%、國際航站

實習 10%、分發服務單位實習占 20%。 

(2) 平時考核佔 15%：國內航站實習占 3%、國際航站實習占

3%、分發服務單位實習占 9%。 

貳、專精複訓考核 

一、 年度複訓考核：視實際課程安排得另訂定成績考核方式。 

二、 業務熟悉訓練考核： 

(一) 考核項目 

於各航空站所實施之業務熟悉訓練期滿前，實施訓練單位應按訓

練進度分別施予訓練考核。 

(二) 考核方式 

1. 航務人員業務熟悉訓練之實務在職訓練（OJT）期間，負責教

官應每週填寫業務熟悉實務在職訓練席位查核報告表【如表

五】，經協訓官及航務主管（或單位主官）核閱後，由工作單

位列檔保管。 

(三) 考核小組 

考核小組二位，由實務在職訓練單位主管（官）或資深主任航務

員組成。 

(四) 考核標準 
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1. 完成訓練前一週，且其業務熟悉實務在職訓練席位查核報告

表成績須達 A 級者，方可實施業務熟悉訓練考核。 

2. 業務熟悉訓練考核成績以 70分為及格，如未達 70分者，應

予以重考乙次。如重考仍無法達到標準者，應不予輪值航務

值班工作。 

參、教官訓練及管理督導訓練考核 

一、 課堂講授教官訓練成績考核則以實際教學演練作為評鑑標準，其成績計

算方式為表達技巧占 25﹪、講課態度占 25﹪、講課方法及內容占 50﹪。 

二、 在職訓練教官訓練考核，目前係併飛航管制在職訓練教官班辦理，除非

課程需要，再另訂成績考核方式。 

三、 管理督導訓練因訓練時程短，且不涉及專業能力之評鑑，所以不列入考

核。除非課程需要，再另訂成績考核方式。 

肆、訓練紀錄 

一、 有關學員訓練情形之各項報表，由最初分發服務單位負責建立及保存。 

二、 航訓所應將各項訓練之成績送最初分發服務單位列檔留存。 
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表一 

    年公務人員特種考試民航人員考試航務管理科錄取人員平時成績考核表 

受 考 人 ：                      考核人 ：                          

考核階段 ： 

�基礎訓練：�航訓所 

�實務訓練：�臺北國際航空站 �桃園國際航空站  

�分發服務單位                         

考核時間 ：     年    月     日至     年     月     日  

項 次 項     目 考  核  標  準 成 績 

1 

學習態度 

Acceptance of 
Instruction/Criticism 

占總分之 20 %  

2 
團隊精神 

Cooperativeness 
占總分之 20 %  

3 
敬業精神 

Attitude toward Job 
占總分之 20 %  

4 
綜合評量 

Synthetic Valuation 
占總分之 40 %  

                總    分(Score 100%)  

綜 合 評 語 
 

說明： 
1、各權責單位應分別評定平時成績，以 80分為基準，再依表現綜合評量予以加分或減分。 
2、各訓練單位主管得依學員平時表現以文字敘述予以綜合評定。 
3、綜合評量包括積極參與同仁對現行發生問題之了解。 
4、本項考核表請送回航訓所登錄成績。 
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表二 

   年公務人員特種考試民航人員考試航務管理科錄取人員實務訓練輔導紀錄表 
姓名        日期       本週累計時數         週次       
Name:             Date:             Total Time On：       Week：       
                                    Position To Date  

考評 D & E 時需針對該項予以敘述: 

A.達到及格標準 

B.即將達到及格標準 

C.合乎進度 

D.進度落後 

E.表現不佳    

Performance Grading (D & E require written comment) 

A – Meets qualification requirements 

B – Should meet qualification requirements soon 

C – Performance adequate for time on position 

D – Performance not adequate for time on position 

E - Dissatisfaction 

項目 內容 考 評 
A B C D E 

1.席位職掌之了解 
Understanding Duty Responsibility  

 

席位職責 Duty Responsibility      
  飛航安全 Flight Safety       
  地面安全 Ground safety      
  場務管理 Field Management      
裝備之使用 Facilities Application      
作業程序及法規 Operation Procedures and Regulations      
緊急重大事件處理程序 
Dealing Procedure of Emergency and Serious Incident  

     

2.資料席或(一席) 
  Data Duty 

機坪使用之安排及調整 
Apron Arrangement and Adjustment 

     

航空器簽放查驗作業之處理 
Aircraft Dispatch Permission Check  

     

航空器動態之掌握與記錄 
Aircraft Activities Information Record 

     

航空器技降/回航/取消等飛航作業之查核 
Aircraft Technical Landing/Return/Cancel Flight Operation 
Check 

     

航空器試車作業之核准 
Aircraft Engine Test Operation Permission 

     

航空人員證照查核及飛航組員酒精抽測 
Airmen Certification and Alcoholic Check  

     

資料蒐集傳遞與記錄 
Data Collecting、Delivering and Recording 

     

無線電對空、平面管制波道之守聽作業 
Listening to Air and Ground Radio Channels  

     

通報及協調聯繫作業 
Reporting and Coordination and Communication  

     

飛航公告之撰擬與發佈 
Editing and Publication of NOTAM 

     

民用航空器夜間目視飛航之放行管制 
Civil Aircraft Visual Flight Departure Permission at Night 

     

3. 特殊天氣飛航作業及影響飛安事件
之處理 
Dealing Special Weather Flight Operation 
and Affecting Flight Safety Events  

特殊天氣之飛航標準 Special Weather Flight Standards      

天然災害預防措施及搶救復建之督導與檢查 
Natural Disaster Prevention and Rescue and Recovering 
Management and Check   

     

資料蒐集、判斷、處置作業 
Data Collection、Judgment and Action 
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4. 場面席(二席) 
   Field Duty 

機坪作業之督管 Supervising on the Apron Operation      
 機坪安全檢查及管理(含場面養護作業) 
 Apron safety Check and Management 

     

 場區裝備、車輛、人員(加、抽、溢油作業) 
 Facilities、Vehicles、Workers in the Field (Fueling Operations) 

     

 空地勤人員違規事件之查報 
 Air-and Ground-Servants’ Violence Events Reports 

     

場面巡查作業 Airfield Inspection Operation      
 場面狀況之處理與回報 Notify of Airfield Events      
 民用航空器遭遇嚴重危害(劫機或破壞)事件之處理與效率
Disposal and Efficiency of Civil Aircraft Severely Dangerous 
Events (Hijack or Destroying) 

     

5. 學習精神  
Personal spirits 

敬業精神 Attitude Toward Job      
主動性 Initiative      

學習態度 Acceptance of Instruction/Criticism      
協調與合作 Coordination and Cooperation      

綜合考評  WRITTEN COMMENTS 

 

 

 

授課內容簡介、學員討論綱要 

CLASSROOM INSTRUCTION, BRIEFING MATERIAL AND DISCUSSION OF STUDENT’S 
PERFORMANCE 

 

 

 

學員意見  STUDENT’S COMMENTS 

             

                                                                        

   學員簽名(Signature of Student)                     教官簽名 (Signature of Instructor)                      

協訓官 

PDO 

實務訓練航務主管或單位主官 

Facility Chief 

 

 

 

 

填表說明： 

本表於考試錄取人員實務訓練期間，每週填寫乙張。 

二、本表請受訓人員之教官詳實紀錄，並檢陳協訓官及實務訓練主管或單位主官核閱後，由協
訓官暫予收存，俟受訓人員訓練期滿，作為考評實務訓練成績之重要參考，併同受訓人員實務
訓練成績考核表彙陳。 
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表三   

   年公務人員特種考試民航人員考試航務管理科錄取人員實務訓練成績考核表 

實務訓練機關  

姓名  性別  國民身分證 
統一編號  出  生 

年月日  

考核日期 中華民國  年  月   日 訓練期滿日期  

項次 考 核 項 目 考 核 經 過 紀 錄 得 分 

1 
飛航安全 
（特殊天氣、失事搶救、NOTAM、禁建限
建、爆裂物等）           （25分） 

  

2 

地面安全 
（停機坪管理、航空器試車管制、航空器
加油、航空器劫持、人員車輛管理等） 

（25分） 

  

3 

場務管理 
（航務值班業務、航班離到場作業、航空
器放行管制、機場公用物品放行管制等） 
                       （25分） 

  

4 
口試                    （25分）   

總評 

單 位 與 人 員 評 語 考評總分 簽    章 

考 核 人 
 
 
 

  

實務訓練航務主管    

(考績委員會 ) * 註四    

機 關 首 長    

核定日期 中 華 民 國     年    月    日 

備註 
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附註 

一、依據公務人員考試錄取人員實務訓練輔導要點及公務人員考試錄取人員訓練

成績考核要點之規定辦理。 

二、實務訓練成績以七十分為及格，如成績不及格請依公務人員考試錄取人員訓

練辦法第三十九〜四十二條規定辦理。 

三、受訓人員如有因考試規則或訓練計畫規定事項，而必須列為實務訓練成績不

及格者，應於備註欄註明。 

四、考核人應於受訓人員訓練期滿後，填寫本考核表，並送航務主管初核後，轉

陳報機關首長核定；如經核定成績為不及格者，應先交付該機關考績委員會

審議後，再送機關首長核定。 

五、本項成績考核表正本由工作單位留存，請影印乙份送航訓所登錄成績。 

六、實務訓練機關評定受訓人員成績不及格前，應於考績委員會中給予受訓人員

陳述意見之機會，並作成紀錄併同實務訓練成績考核表函送公務人員保障暨

培訓委員會。 
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  表四 

          民用航空局飛航管制轉任航務人員訓練平時成績考核表 

 

受 考 人 ：                                考核人 ：                     

考核階段 ： 

�專業課程訓練：�航訓所 

�實務在職訓練（OJT）：�臺北國際航空站 �桃園國際航空站 

�分發服務單位          _  

考核時間 ：     年    月     日至     年     月     日  

項 次 項     目 考  核  標  準 成 績 

1 

學習態度 
Acceptance of 
Instruction/Criticis
m 

占總分之 20 %  

2 
團隊精神 
Cooperativeness 

占總分之 20 %  

3 
敬業精神 
Attitude toward Job 

占總分之 20 %  

4 
綜合評量 
Synthetic Valuation 

占總分之 40 %  

                總    分(Score 100%)  

綜 合 評 語 
 

說明： 

1、各權責單位應分別評定平時成績，以 80分為基準，再依表現綜合評量予以加分或減分。 

2、各階段訓練單位主管得依學員平時表現以文字敘述予以綜合評定。 

3、綜合評量包括積極參與同仁對現行發生問題之了解。 

註：本項考核表請送回航訓所登錄成績。
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表五           民用航空局航務人員實務在職訓練席位查核報告表 
FOO Qualification Training and Evaluation Report 

Civil Aeronautics Administration 
姓名         日期       本週累計時數          週次 
Name:               Date:             Total Time On  :        week        
                                      Position To Date  

考評 D & E 時需針對該項予以敘述: 

A.達到及格標準 

B.即將達到及格標準 

C.合乎進度 

D.進度落後 

E.表現不佳    

Performance Grading (D & E require written comment) 

A – Meets qualification requirements 

B – Should meet qualification requirements soon 

C – Performance adequate for time on position 

D – Performance not adequate for time on position 

E - Dissatisfaction 

項目 內容 
考 評 
A B C D E 

1.席位職掌之了解 
Understanding Duty Responsibility  
 

席位職責 Duty Responsibility      
  飛航安全 Flight Safety       
  地面安全 Ground safety      
  場務管理 Field Management      
裝備之使用 Facilities Application      
作業程序及法規 Operation Procedures and Regulations      
緊急重大事件處理程序 
Dealing Procedure of Emergency and Serious Incident  

     

2.資料席或(一席) 
    Data Duty 

機坪使用之安排及調整 
Apron Arrangement and Adjustment 

     

航空器簽放查驗作業之處理 
Aircraft Dispatch Permission Check  

     

航空器動態之掌握與記錄 
Aircraft Activities Information Record 

     

航空器技降/回航/取消等飛航作業之查核 
Aircraft Technical Landing/Return/Cancel Flight Operation 
Check 

     

航空器試車作業之核准 
Aircraft Engine Test Operation Permission 

     

航空人員證照查核及飛航組員酒精抽測 
Airmen Certification and Alcoholic Check  

     

資料蒐集傳遞與記錄 
Data Collecting、Delivering and Recording 

     

無線電對空、平面管制波道之守聽作業 
Listening to Air and Ground Radio Channels  

     

通報及協調聯繫作業 
Reporting and Coordination and Communication  

     

飛航公告之撰擬與發佈 
Editing and Publication of NOTAM 

     

民用航空器夜間目視飛航之放行管制 
Civil Aircraft Visual Flight Departure Permission at Night 

     

3. 特殊天氣飛航作業及影響飛安事件
之處理 
Dealing Special Weather Flight Operation 
and Affecting Flight Safety Events  

特殊天氣之飛航標準 Special Weather Flight Standards      

天然災害預防措施及搶救復建之督導與檢查 
Natural Disaster Prevention and Rescue and Recovering 
Management and Check   
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資料蒐集、判斷、處置作業 
Data Collection、Judgment and Action 

     

4. 場面席(二席) 

   Field Duty 

機坪作業之督管 Supervising on the Apron Operation      

  機坪安全檢查及管理(含場面養護作業) 

  Apron safety Check and Management 

     

  場區裝備、車輛、人員(加、抽、溢油作業) 

  Facilities、Vehicles、Workers in the Field (Fueling 

Operations) 

     

  空地勤人員違規事件之查報 

 Air-and Ground-Servants’ Violence Events Reports 

     

場面巡查作業 Airfield Inspection Operation      

  場面狀況之處理與回報 Notify of Airfield Events      

  民用航空器遭遇嚴重危害(劫機或破壞)事件之處理與效率
Disposal and Efficiency of Civil Aircraft Severely Dangerous 

Events (Hijack or Destroying) 

     

5. 學習精神  

Personal spirits 

敬業精神 Attitude Toward Job      

主動性 Initiative      

學習態度 Acceptance of Instruction/Criticism      

協調與合作 Coordination and Cooperation      

綜合考評  WRITTEN COMMENTS 

 

 

 

授課內容簡介、學員討論綱要 

CLASSROOM INSTRUCTION, BRIEFING MATERIAL AND DISCUSSION OF STUDENT’S PERFORMANCE 

 

 

 

學員意見  STUDENT’S COMMENTS 

        

                                                                              

   學員簽名(Signature of Student)                     教師簽名 (Signature of Instructor)                       

督考憑證 SUPERVISORY CERTIFICATION 

茲証明該學員符合本                   席位所需技能，並可以在一般正常情形下執行業務 

I certify that this employee meets qualification requirements for position                             and is capable of 

working under general supervision.  

 

協訓官                                             航務組長(或單位主官)   

PDO                                               Facility Chief                                        

 

註：本項考核表由工作單位留存。 


