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【活動訊息�】禪繞畫�

【員⼯協助專�】�⼒��測量�

【法規看�來】��⼈員僅得發給⾃提儲⾦本息�事���⼈員申

�採計曾�約�⼈員年�提敘俸��定��兼�⾏政���師�因

學年中�故或罹患傷病���法��國旅卡於�約�店刷卡�費�

��休假補助費…。

【⼈員在�裡】�于��11⼈異動�

【活動預告】109年度專(兼)�(辦)⼈事⼈員���路�⼈⼒�源�

理�訊��回���訓練�基層�辦⼈員��發展訓練…。

【⼼得�享】《初���⼈事主�⽢��》⼼得�享�
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活動訊息�

員⼯協助專�

發源於�國禪繞畫�為RICK ROBERTS

�MARIA THOMAS所發展出的⼀種具

⼼�療�功效的�作⽅式��年�⾏於�

��亞��成為⼀種紓�����本府員

⼯協助⽅�為推�⼼�防疫�協助同仁學

�⾃我減��於6⽉24⽇假��學院203

�室���衛⽣福利部雙和�院�沛�臨

床⼼理師���學員正�練��並�由禪

繞�學��作��放同仁�在�量�負⾯

�緒�紓�因⼯作�健��⽣活�⻑期累

積之�⼒�當⽇2場�計40⼈參加�

�⼒看不⾒卻不�輕忽�想知�⾃⼰的�⼒��是不是�表��來⾃我檢測⼀

下吧�          【�⼒��測量表】
0 1 ���是否經常�到緊張�覺得⼯作�是做不完�             是(+1) 否(+0)

0 2 ���是否�是�不��常常失眠或�眠品質不佳�         是(+1) 否(+0)

0 3 ���是否經常��緒���焦����的�況�             是(+1) 否(+0)

0 4 ���是否經常�東�西�變得很健��                             是(+1) 否(+0)

0 5 ���是否經常覺得�⼝不��或�⼝�別��                 是(+1) 否(+0)

0 6 ���六個⽉�是否⽣病不只⼀�了�                                 是(+1) 否(+0)

0 7 ���是否經常覺得很累�假⽇都在�覺�                         是(+1) 否(+0)

0 8 ���是否經常覺得頭痛����痛�                                 是(+1) 否(+0)

<來源�衛⽣福利部國⺠健�署 >

▲講座�享�何��規律性禪繞�樣的練�

���讓⾃⼰�到放�⼜專注的狀��

▲參�學員於課�結束��講座合照�⼀同欣賞並展現屬於⾃⼰的作品�
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得�結果評量�

<  4���⼒���在�負�的�圍�

4 ~ 5���⼒蠻困���雖�勉強應付但必須�真學��⼒�理�同�

��良師益友���

6 ~ 8���的�⼒很⼤���找⼼理衛⽣專�⼈員�詢��受��性的

⼼理治療�

>  9���的�⼒已很�重��必�找�神專科�師協助�依�⽅⽤��

⼼理治療�幫��⽣活��正常軌��

��⼈員於同⼀�關學校��期間�具�「因���約所定義�⽽經服�

�關學校予����」或「未經服��關學校同意⽽於�約期限屆���

�」�事�僅得發給⾃提儲⾦本息�

0 1 依�敘部102年12⽉23⽇部�四字�1023791482�書函�����⼈員

於同⼀�關學校��期限期間�具�「各�關學校��⼈員��儲⾦給

�辦法」(現為「各�關學校��⼈員��給�辦法」；�下�稱給�辦

法)�6�所定「因���約所定義�⽽經服��關學校予����」或

「未經服��關學校同意⽽於�約期限屆����」�事�僅得發給⾃

提儲⾦本息�但仍應�其於�約期限��上開所定不得發給�提儲⾦本

息之事實為限；⾄於其�各期未�上開�事之年度�約�具�給�辦法

�5�所定「因�約期限屆���」或「經服��關學校同意於�約期

限屆����」�事�應發給��⾃提儲⾦本息�

世界衛⽣組織提�� 2 0 2 0年�鬱症已成為⼈��⼆��⽣命健�的�

⼿�⻑期�⼒⼤不僅會影響免疫���作�更容易形成�鬱��發現⾃

⼰⽣活已�重受到影響�應積�找到�⼒源並�求���學���⼒共

��才是⾯對�⼒��的⽅法�

法規看�來

0 2 經同⼀�關學校繼續��⼈員於102年12⽉23⽇���具�給�辦法�6

�所定「因���約所定義�⽽經服��關學校予����」或「未經

服��關學校同意⽽於�約期限屆����」�事��者���⽇�定

之��者���⽇�定之�

1 2 �⼈�����⾊不太�嗎�                                                 是(+1) 否(+0)

0 9 ���是否經常意⾒和別⼈不同�                                         是(+1) 否(+0)

1 0 ���是否注意⼒經常難��中�                                         是(+1) 否(+0)

1 1 ���是否經常覺得未來��不確定���懼��              是(+1) 否(+0)
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⾏政院�所屬中���⽅各�關約�⼈員�⽤辦法（�下�稱約�辦法）

�8�附件「約�⼈員報��準表」��經⾏政院109年5⽉1⽇�正發布�
��⼈員申�採計曾�約�⼈員年�提敘俸��其約�⼈員各�別報��

點���⼈員��相當之�定⼀��

現⾏約�辦法�8�附件「約�⼈員報��準表」規定�各�別約�⼈員之報��點為

��設計�各�別間��部��點重疊�(���⼆�220�點�三�220�點�四�

280�點或五�280�點)�就�定約�⼈員提敘俸���約��別⼆�⾄五�仍�別

對照��⼈員���⼆��⾄�五���

(�敘部109年6⽉5⽇部�⼆字�10949425712�函�部�⼆字�10949425711��)

0 2 �⽴中⼩學兼�⾏政���師因罹患傷病���法��國旅卡於�約�

店刷卡�費�學校得參考��⼈員休假改�措��3點規定��訂�合

實��求之措��報�主��關核定�實�����其�法��強制休

假補助費之問題�

(��部109年6⽉8⽇臺�授國字�1090058167A�函)

0 1 ��⽤⼈員�⽤��（�下�稱�⽤��）�3�規定略���⽤⼈員

�各�關��約定期�⽤之專�或技�⼈員�其�稱�員額�期限�報

��應詳�預��並�冊��部登記��；���亦同�同���⾏細

則�3���4�規定略���⽤⼈員約��續���應經主��關核

准；並於到��1個⽉����敘部登記���

為利各�關辦理�⽤⼈員登記��作��所依���敘部�彙整「各�關

辦理�⽤⼈員登記��實�作�注意事項」可供參照�

�⽴中⼩學兼�⾏政���師�因學年中�故或罹患傷病���法��國

旅卡於�約�店刷卡�費���休假補助費��為維�當事⼈�益�得參

考��⼈員⽅式��別�理�

0 1 �⽴中⼩學兼�⾏政���師因學年中�故�未�於學年度���國旅

卡於�約�店刷卡�費�其尚未��完�之強制休假補助費應��發

給�不受兼⾏政���師休假補助基準之限制�

0 3 原⾏政院⼈事⾏政局86年7⽉4⽇�⼗六局給字�20461�書函�86年7

⽉23⽇�⼗六局給字�22507�函�上開�敘部書函未合�⾃102年12

⽉23⽇停⽌�⽤�

(�敘部109年5⽉29⽇部�四字1094940141���⾏政院⼈事⾏政��

109年6⽉4⽇��給字�1090034543�函)

0 2 �為使各�關登記��實�作��所依��並��登記��作��序�

�敘部�就�⽤���其�⾏細則相關規定����年相關函��實�

�作常⾒錯���彙整��注意事項�嗣�各�關辦理�⽤⼈員登記�

��件���依其相關�明辦理�
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(2) 續���各�關於�⽤⼈員�⽤期限屆�仍予續�者�應先依�⽤

���⾏細則�4�規定�經主��關（或�責�關）核准�再函��

敘部辦理續�登記；��依年終考核相關規定晉�點⼀�者�於�⽤�

冊�註欄敘明原�點�晉���點�

(3) �����⽤⼈員於�⽤期間中���者�應辦理��登記；⾄�期

屆�不予續�⼈員�則⽏須辦理��登記；辦理���件��應於�⽤

�冊�註欄敘明實���⽣效⽇�

(4) 改����⽤⼈員之�稱�⼯作�容或⽉��準�項⽬�異動者�

應辦理改�登記�並於�⽤�冊�註欄敘明改����間�改�原因

��檢附�⽤計畫或相關證明⽂件函報�敘部�

(5) 更正�更���原函��敘部辦理登記��之�⽤�冊相關欄位�

����植�應辦理更正登記�並於�註欄敘明更正原因�另�⽤⼈員

�於�⽤期間變更���應檢附相關證明⽂件辦理更�登記�並於�⽤

�冊�註欄敘明原���更�⽇期�

(6) 留�停�登記������⽤⼈員於�⽤期間依性別⼯作平�法或

兵役法�相關規定辦理留�停�者�應檢附相關證明⽂件辦理留�停�

登記；�於同⼀�⽤年度�留�停�期�再�同⼀事由申�留�停�

者�應辦理�⻑留�停�登記�嗣該�⽤⼈員於�⽤期間回���者�

應辦理��登記�

(7)�⽤�冊�應依其注意事項之各欄位填寫�明辦理�

(8) 各�關補辦�⽤⼈員登記���件���依�敘部80年9⽉19⽇台�

�三字�0608357�書函�99年1⽉4⽇部�四字�0993151926�函規

定�先由各�責�關�明原因�責���再檢附��表��約書�經主

��關（或�責�關）核定之�⽤計畫或相關證明⽂件函報�敘部核

辦�

(�敘部109年6⽉16⽇部�四字�1094945357�函)

0 3 上開登記��實�作�注意事項���其��下:

(1) ����各�關��⼈員��應詳慎確��⽤⼈員之�格�件須�合

所定之�⽤計畫相關規��並檢附�經核定之�⽤計畫�相關證明⽂

件�

���⼈員�⽤法�28�規定�「�下��事之⼀者�不得�⽤為��⼈
員�……四�曾服����污⾏為�經��判�確定或����尚未結
��」�開「�污⾏為」之�定�經�敘部參��來⾏政法院相關判��

�該部109年6⽉16⽇�訂定相關補��定規��下�

0 1 �敘部105年10⽉3⽇部法三字�1054144948�書函略���來對於�

污⾏為之�定���凡犯�汙治���之��中�⺠國刑法瀆��章或

�占�章或其��別刑法各�屬於��⼈員服⾏��之��就其���

關之事項��得私⼈之不正財�或利益者���為�「�污⾏為」�
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0 2 �開「��⼈員服⾏��之��就其���關之事項��得私⼈之不正

財�或利益」��依⾏政法院參��污治����關�污��之構成�

件所作判����上應�其�具���⾏使關�性�不法利得�事�使

�構成�汙⾏為��予補��

 (�敘部109年6⽉16⽇部法三字�10949458312�函)

為�實考績覈實考評之��各�關辦理所屬��⼈員考績����受考⼈

於考核期間��⼯作事實或僅�部�⼯作事實者��依�敘部109年6⽉18
⽇部法⼆字�10949464921��辦理�

0 1 考核期間��⼯作事實⼈員�除冒險犯難因�傷病��假者��不辦理

年終（另予）考績�

0 2 冒險犯難因�傷病��假�考核期間��⼯作事實⼈員�仍辦理年終

（另予）考績�

0 3 考核期間僅�部�⼯作事實⼈員�由�關覈實辦理其年終（另予）考

績�

0 4 各�關辦理中之考核期間��⼯作事實�因病��⻑病假超�6個⽉⼈

員考績�件��依�開規定辦理�

 (�敘部109年6⽉18⽇部法⼆字�10949464922�函)

��⼈員�⽤國⺠旅�卡（�下�稱國旅卡）作為�興三倍券（�下�稱

三倍券）之�位⽀付⼯具�其刷卡�費�同��合國旅卡休假補助費之給

付�件�三倍券之�額回��得�別�����照�

����明�下���⼈員�⽤國旅卡作為三倍券之�位⽀付⼯具�於國旅卡�約�

店旅宿�刷卡�費住宿費3,000元�得覈實��休假補助費3,000元（���光旅�額

度）�並�得三倍券�額回�2,000元�

（⾏政院⼈事⾏政��109年6⽉24⽇��培字�1090035671�書函）�

活動預告

109年度專(兼)�(辦)⼈事⼈員�

��路�⼈⼒�源�理�訊��

回���訓練�1場(學校場�)

7⽉6、7⽇

本府2���

�室

7⽉7⽇

⼈⼒發展所

202�室

109年度基層�辦⼈員��發展訓練(�

⼀�)
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⼈員在�裡

7⽉14⽇

⼈⼒發展所

202�室

109年度基層�辦⼈員��發展訓

練(�⼆�)

109年度專(兼)�(辦)⼈事⼈員��

�路�⼈⼒�源�理�訊��回�

��訓練�5場(�關場�)

109年度專(兼)�(辦)⼈事⼈員���路

�⼈⼒�源�理�訊��回���訓練

�6場(�關場�)

7⽉23、24⽇

本府2���

�室

「戀上『⽔』緣��『上』��」

環境��活動

109年度專(兼)�(辦)⼈事⼈員���路

�⼈⼒�源�理�訊��回���訓練

�4場(學校場�)

7⽉16、17⽇

本府2���

�室

7⽉20、21⽇

本府2���

�室

7⽉29⽇

本�⽔上鄉

7⽉31⽇

⼈⼒發展所

203�室

超療��紓�禪繞畫⼯作坊(�3、4場

�)

109年度專(兼)�(辦)⼈事⼈員�

��路�⼈⼒�源�理�訊��

回���訓練�2場(學校場�)

7⽉9、10⽇

本府2���

�室

7⽉13、14⽇

本府2���

�室

109年度專(兼)�(辦)⼈事⼈員���路

�⼈⼒�源�理�訊��回���訓練

�3場(學校場�)
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《初���⼈事主�⽢��》-
⽔上鄉⽔上國⺠⼩學⼈事室主�  林

�騏

          台灣半���⽗張忠�先⽣曾��「我⼯

作�所�我存在」�雖�⾃知沒�張忠�先⽣

所�「我的⼈⽣意義就是⼯作」的�私奉��

��但⾃初�⼈事主��的每⼀天��在⼈群

中打���⼈打交��從�⽤到���從結�

到���⽣�病���喪喜�都⼈事⼈員⼯作

���實�經驗�實��學到許��⼈�事之

��先賢孟⼦曾⾔�「誠者�天之��；思誠

者�⼈之��」���「誠」是天性�代表天

��試想⼈�誠信�⼈�必��動⼈⼼��是

初�⼈事主�的我所學��⾏式的⼼理課題�

          初�主���更�別於�去屬員�辦⼈的

⾓⾊�必須因應⼯作場域�層�關��服�對

����整��學校⽽⾔��平�的⾏政組

織��室間是�伴合作關�的組織⽂��惟⼈

 事主����向雙⾸⻑負責�⼀是學校

�員對校⻑報告���辦理之責�同�

是⼈事⼀�鞭制度的屬員對主��關負

���報之責�在服�對�部�主��

為��⼈員��師兩��各⾃�⽤專屬

法規�爰在專�知識的涉略須更�⼤且

���

       羅⾺�⼀⽇所建��師�⾯向的法

規�函�更是��⽜⽑��刻初���

⼈事主�Guidance計畫輔��制��

伴合作⼩�盟�略�為初�主�⼈員即

�打上⼀劑強⼼針�⼈事���同仁的

�益財產息息相關動�得��⼈事⾓⾊



J U L Y .  2 0 2 0 ,  N O  1 0 9 0 7

 在學校是�僚�是同仁的依��規準��凡�何事�會被洽詢意⾒�相關建議�常常

必須獨當⼀⾯且受限�⽴⾺給予正確�訊之�⼒���富�經驗的輔�主�就���

星�中那顆永恆的��星⼀����確��規劃輔��略�發揮⺟雞�⼩雞的�神�

⼀步⼀步���⿃主�引�式學��主�可�為下⾯�個⾯向�

⼀�⼯作��輔��

 （⼀）�⽤GOOGLE⽇�功��

 １ .瀏��年��作����

   ２ .預作準���跟�即�來臨的���各項瑣碎⼈事�理作�期��繳交期限�

（⼆）每��享�期��辦理⼼得�提�實�作�細部摘��

（三）為�免暑期學校學年度轉�⼯作��量較⼤�協助提�於4-6⽉��點整理部

��置作��

⼆�專�法規輔��

（⼀）開設�訊群組�俾利⽇常����提問�並��其它��⼈事主�共同協助輔

���免因故�法回應較為緊�的詢問�求�

（⼆）私�法規表件�享���主��享個⼈�整法規彙���留�停�相關�益彙

整表�

（三）法��正對照�����法規��重⼤�正�����主�具豐富實�經驗先

⾏���彙整告知����介�法��正�作�注意重點�並提供學校�型�史�現

⾏���俾利初�主�辦理計�作��

三��訊���作輔��

（⼀）線上協助�針對部�⼈事�訊�����LINE截�功��提供�即�的�作畫

⾯�即�輔�協助瞭��訊���作介⾯�並��上⼿順利完成��⼯作�

（⼆）設定兼辦��檢視�部�檢��形�因受限��個�狀況�爰��⼈事服��

應⽤��授�開�兼辦�限�直�輔�協助檢覈�

          知識是�的�智�是活的�所幸���⾺識�的��們���誘���性�享�

�知識�經驗傳����組織�略�盟�伴合作關��激����冰的初���⼈事

主�⽇常�⾃主學�漸漸�壯成⻑�
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第 1 頁，共 2 頁

行政院人事行政總處 函
地址：臺北巿濟南路一段2-2號10樓

傳真：(02)23979750

承辦人：徐建宏

電話：(02)23979298#627

E-Mail：hsu@dgpa.gov.tw

受文者：嘉義縣政府

發文日期：中華民國109年6月4日

發文字號：總處給字第1090034543號

速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：有關聘僱人員於同一機關學校聘僱期間，具有「因違反契

約所定義務而經服務機關學校予以解聘僱」或「未經服務

機關學校同意而於契約期限屆滿前離職」情事，其公、自

提儲金本息應如何發給一案，請查照。

說明：

一、依銓敘部109年5月29日部退四字第1094940141號令副本辦

理。

二、查前開銓敘部令略以，該部102年12月23日部退四字第

1023791482號書函釋示，聘僱人員於同一機關學校聘僱期

間，具有「各機關學校聘僱人員離職儲金給與辦法」（現

為「各機關學校聘僱人員離職給與辦法」；以下簡稱給與

辦法）第6條所定「因違反契約所定義務而經服務機關學校

予以解聘僱」或「未經服務機關學校同意而於契約期限屆

滿前離職」情事，僅得發給自提儲金本息，但仍應以其於

契約期限內有上開所定不得發給公提儲金本息之事實為

限；至於其他各期未有上開情事之年度契約，具有給與辦

檔　　號:
保存年限:

6

1090124867

■■■■■■■■■嘉義縣政府 ■■■■■■收文:109/06/04

■■■■■■■無附件
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第 2 頁，共 2 頁

法第5條所定「因契約期限屆滿離職」或「經服務機關學校

同意於契約期限屆滿前離職」情事，應發給公、自提儲金

本息。

三、原行政院人事行政局86年7月4日八十六局給字第20461號書

函、86年7月23日八十六局給字第25074號函與上開銓敘部

書函未合，自102年12月23日停止適用。

正本：行政院各部會行總處署(不含行政院秘書長、行政院人事行政總處)、各直轄市政

府、各縣市政府、各直轄市議會、各縣市議會、行政院人事行政總處人事室

副本：銓敘部

91
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第 1 頁，共 2 頁

銓敘部 函
地址：臺北市文山區試院路1之2號

傳真：02-82366565

承辦人：黃韜穎

電話：02-82366537

E-Mail：tauying@mocs.gov.tw

受文者：嘉義縣政府人事處

發文日期：中華民國109年6月5日

發文字號：部銓二字第10949425712號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：關於行政院與所屬中央及地方各機關約僱人員僱用辦法

（以下簡稱約僱辦法）第8條附件「約僱人員報酬標準

表」，業經行政院民國109年5月1日修正發布，公務人員

申請採計曾任約僱人員年資提敘俸級，其約僱人員各等別

報酬薪點與公務人員職等相當之認定一案，請查照並確實

轉知所屬。

說明：

一、按旨揭事項，本部業以本函同日期文號令發布在案，茲就

其作業原則，再予以補充說明。

二、經查本部前以97年9月23日部銓二字第0972923206號函檢送

「服務機關(構)、學校服務證明書」，作為公務人員曾任

未列有職系者服務年資提敘俸級之用。爰各機關(構)於開

具約僱人員服務證明時，仍請依上開本部97年9月23日函所

送服務證明書格式及填寫說明辦理。復以現行約僱辦法第8

條附件「約僱人員報酬標準表」規定，各等別約僱人員之

報酬薪點為級距設計，各等別間均有部分薪點重疊，是各

檔　　號:
保存年限:

5

1090127165

■■■■■■■■■人事處組織任免科 ■■■■■■收文:109/06/08

■■■■■■■無附件
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第 2 頁，共 2 頁

機關(構)於開具約僱人員服務證明時，於「薪點(或等級、

俸級)」、「相當職等」欄位，務請同時載明約僱「等別」

及「薪點」(例如：二等220薪點、三等220薪點、四等280

薪點或五等280薪點)，以及相當公務人員職等(例如：委任

第二職等、第三職等、第四職等或第五職等)，俾本部於收

辦公務人員申請採計曾任約僱人員年資提敘俸級案件時，

憑以辦理職等相當之認定。

正本：中央暨地方各主管機關人事機構

副本：

68
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第 1 頁，共 3 頁

教育部 函
地址：41341臺中市霧峰區中正路738之4

號

傳　真：04-23326915

聯絡人：謝錦華

電　話：04-37061526

受文者：嘉義縣政府

發文日期：中華民國109年6月8日

發文字號：臺教授國字第1090058167A號

速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：

附件：無附件

主旨：有關公立中小學兼任行政職務教師於學年中亡故或罹患傷

病，致無法親持國民旅遊卡(下稱國旅卡)於特約商店刷卡

消費，其強制休假補助費應如何請領一案，詳如說明，請

查照。

說明：

一、查行政院人事行政總處(以下簡稱人事總處)109年5月4日總

處培字第1090032298號函略以，有關公務人員如因年中亡

故或罹患傷病，導致其無法親持國旅卡於特約商店刷卡消

費以請領休假補助費，為維護當事人權益，公務人員因年

中亡故，未及於年度內親持國旅卡於特約商店刷卡消費，

其尚未請領完畢之強制休假補助費應全數發給，不受行政

院與所屬中央及地方各機關公務人員休假改進措施(以下稱

公務人員休假改進措施)規定之限制。至公務人員因罹患傷

病，致無法親持國旅卡於特約商店刷卡消費，機關得依公

檔　　號:
保存年限:

8

1090127556

■■■■■■■■■嘉義縣政府 ■■■■■■收文:109/06/08

■■■■■■■無附件
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第 2 頁，共 3 頁

務人員休假改進措施第3點規定，擬訂符合實際需求之措

施，報請主管機關核定後實施，以解決其無法請領強制休

假補助費之問題。

二、次查教師請假規則第11條規定略以，教師符合教師請假規

則第8條休假規定者，每學年至少應休畢規定之日數，未達

應休畢規定之日數資格者，應全部休畢，休假並得酌予發

給休假補助，應休畢規定之日數、休假補助或未休假獎勵

之基準，由中央主管教育行政機關定之。基此，有關公立

中小學兼任行政職務教師應休畢規定之日數及休假補助之

基準於95年8月30日訂定「公立中小學兼任行政職務教師休

假補助基準」（以下簡稱兼行政職務教師休假補助基準）

據以執行，其中規定公立中小學兼任行政職務教師申請國

內休假者核發休假補助費係依公務人員休假改進措施第5點

第1款辦理。又現行強制休假補助費係以國民旅遊卡方式辦

理並採學年制。

三、考量上開人事總處對公務人員已有類此規範，公立中小學

兼任行政職務教師如因學年中亡故或罹患傷病，導致其無

法親持國旅卡於特約商店刷卡消費以請領休假補助費時，

為維護當事人權益，參考公務人員方式，分別處理如下：

(一)公立中小學兼任行政職務教師因學年中亡故，未及於學

年度內親持國旅卡於特約商店刷卡消費，其尚未請領完

畢之強制休假補助費應全數發給，不受兼行政職務教師

休假補助基準之限制。

(二)公立中小學兼任行政職務教師因罹患傷病，致無法親持

國旅卡於特約商店刷卡消費，學校得參考公務人員休假

07

4
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第 3 頁，共 3 頁

改進措施第3點規定，擬訂符合實際需求之措施，報請主

管機關核定後實施，以解決其無法請領強制休假補助費

之問題。

正本：各直轄市政府教育局及各縣市政府(不含臺中市政府教育局)、各國立高級中等學

校、各國立國民小學、國立成功大學附設高級工業職業進修學校、國立臺東專科

學校附設高級農工職業進修學校

副本：本部國教署人事室

39
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第 1 頁，共 2 頁

銓敘部 函
地址：臺北市文山區試院路1之2號

傳真：02-8236-6679

承辦人：陳怡如

電話：02-8236-6675

E-Mail：irisant421@mocs.gov.tw

受文者：嘉義縣政府人事處

發文日期：中華民國109年6月16日

發文字號：部管四字第1094945357號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：如主旨 (109Z02D150902_109D2016286-01.docx)

主旨：為利各機關辦理聘用人員登記備查作業有所依循，檢送

「各機關辦理聘用人員登記備查實務作業注意事項」1

份，請查照轉知。

說明：

一、查聘用人員聘用條例（以下簡稱聘用條例）第3條規定略

以，聘用人員指各機關以契約定期聘用之專業或技術人

員。其職稱、員額、期限及報酬，應詳列預算，並列冊送

本部登記備查；解聘時亦同。同條例施行細則第3條及第4

條規定略以，聘用人員約聘及續聘，均應經主管機關核

准；並於到職後1個月內，送本部登記備查。復查本部100

年6月20日部管四字第1003368789號函略以，請各機關辦理

聘用人員登記備查案件時，應於本部銓敘業務網路作業系

統填報職稱員額明細表及聘用名冊，並以同一文號報送。

二、嗣為簡化及縮短聘用案件報送時程，本部前於104年3月24

日及同年12月29日分別以部管四字第1043935555號及部管

四字第1044055014號函，重申公務人員履歷表（以下簡稱

檔　　號:
保存年限:

2

1090134585

■■■■■■■■■人事處組織任免科 ■■■■■■收文:109/06/16

■■■■■■■有附件
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履歷表）相關填寫說明，並請各機關對於資歷較為單純之

新聘聘用人員，填寫履歷表簡式格式；以及修正各機關新

聘聘用人員登記備查案件附件資料報送方式，自105年1月1

日起，各機關辦理新聘案件所附契約書及履歷表等資料，

得由原紙本報送改採經機關人事單位確認無誤，加蓋職章

及與正本相符章，並於掃瞄後透過本部銓敘業務網路作業

系統報送附件之方式處理。

三、茲為使各機關登記備查實務作業有所依循，並精進登記備

查作業程序，業就聘用條例暨其施行細則相關規定，以及

本部歷年相關函示與實務運作常見錯誤等，彙整旨揭注意

事項，嗣後各機關辦理聘用人員登記備查案件時，請配合

依旨揭注意事項相關說明辦理。

正本：中央暨地方各主管機關人事機構

副本：

31
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各機關辦理聘用人員登記備查實務作業注意事項                                         

一、 依聘用人員聘用條例（以下簡稱聘用條例）施行細則第 3條第 1項規

定，各機關應於聘用人員到職後 1 個月內函報銓敘部辦理登記備查。 

二、 各機關辦理聘用人員登記備查案件時，請依銓敘部 100 年 6 月 20 日

部管四字第 1003368789 號函規定，於銓敘部銓敘業務網路作業系統

填報職稱員額明細表及聘用名冊後，再以同一文號函報銓敘部。有關

作業系統操作說明，請至銓敘業務網路作業系統之「資源下載」區，

下載「聘用人員職稱員額作業外網操作手冊」參考。 

三、 銓敘部銓敘業務網路作業系統常見聘用類別說明及相關注意事項： 

(一) 新聘案： 

1、 各機關新聘人員時，應詳慎確認進用人員之資格條件須符合主管

機關（或權責機關）所核定之聘用計畫相關規範；並請檢附公務人

員履歷表（以下簡稱履歷表）、契約書及經主管機關（或權責機關）

核定之聘用計畫或相關證明文件，依銓敘部 104 年 12 月 29 日部

管四字第 1044055014號函規定，經機關人事單位確認無誤並加蓋

與正本相符章及職章後，以掃瞄透過銓敘部銓敘業務網路作業系

統「上傳附件檔」功能之報送附件方式處理。 

2、 新聘人員所檢附之履歷表，請依公務人員履歷表格式規定填寫，避

免疏漏，最末頁之核章欄位，聘用人員應簽名及蓋私章，承辦人員、

人事主管及機關首長等 3 欄位則蓋職章。另基於簡化作業，除有

需詳列相關資歷等情形者外，請優先填寫履歷表（簡式）格式。 

(二) 續聘案：各機關於聘用人員聘用期限屆滿仍予續聘者，應先依聘用條
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例施行細則第 4條規定，經主管機關（或權責機關）核准後再函送銓

敘部辦理續聘登記。另如有依年終考核相關規定晉薪點一級者，請於

聘用名冊備註欄敘明原薪點及晉級後薪點。 

(三) 解聘案： 

1、 聘用人員於聘用期間中途離職者，應辦理解聘登記；至聘期屆滿不

予續聘人員，則毋須辦理解聘登記。 

2、 各機關辦理解聘案件時，請於聘用名冊備註欄敘明實際離職生效

日，又亡故聘用人員之聘用迄日為亡故當日。 

例 1：某甲原聘用期間為 109 年 1 月 1 日至 109 年 8 月 31 日，倘

某甲提前於 109年 4月 1日離職生效，須辦理解聘登記，且

其聘用迄日為 109 年 3 月 31 日；倘某甲係於 109 年 9 月 1

日離職，則毋須再辦理解聘登記。 

例 2：某乙原聘用期間為 109年 1月 1日至 109年 12月 31日，倘

某乙於 109年 5月 1日病故，須辦理解聘登記，且其聘用迄

日為 109年 5月 1日。 

(四) 改聘案：聘用人員之職稱、工作內容或月酬標準（不含依年終考核規

定晉薪點一級）等項目有異動者，應辦理改聘登記，並於聘用名冊備

註欄敘明改聘起始時間及改聘原因後，檢附聘用計畫或相關證明文件

函報銓敘部。 

例 1：該員自 109年 3月 1日起由 280薪點調整為 312薪點。 

例 2：該員自 109 年 1 月 1 日起，依年終考核相關規定降薪點一級，

由 312薪點調整為 296薪點。 
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(五) 更正及更名案：原函送銓敘部辦理登記備查之聘用名冊相關欄位資料

如有誤植，應辦理更正登記，並於備註欄敘明更正原因。另聘用人員

如於聘用期間變更姓名，應檢附相關證明文件辦理更名登記，並於聘

用名冊備註欄敘明原姓名及更名日期。 

(六) 留職停薪登記及復聘案：聘用人員於聘用期間依性別工作平等法或兵

役法等相關規定辦理留職停薪者，應檢附相關證明文件辦理留職停薪

登記；如於同一聘用年度內留職停薪期滿再以同一事由申請留職停薪

者，應辦理延長留職停薪登記。嗣該聘用人員於聘用期間回職復薪者，

應辦理復聘登記。 

四、 聘用名冊各欄位請依下列說明填寫： 

(一) 「職稱」欄位：應與主管機關（或權責機關）所核定聘用計畫之職稱

一致，且不可為用人機關組織法規或編制表所定之職稱。另於銓敘部

銓敘業務網路作業系統填報時如查無該職稱代碼，勿直接用「1178約

聘人員」取代，請與銓敘部承辦人連絡新增代碼後再行輸入。 

例：主管機關（或權責機關）所核定聘用計畫之職稱為「助理」，則請

勿寫「聘用助理」、「約聘助理」、「聘用人員」、「約聘人員」。 

(二) 「資格條件（學經歷專長）」欄位：應與主管機關（或權責機關）所核

定聘用計畫之資格條件相符，其中除學歷部分請敘明實際畢業學校外，

如另有規範科系、經歷或相關證書等資格條件者，請併予敘明。 

例 1：聘用計畫如規定資格條件應具有大學學歷及與擬任職務性質相

當之工作經驗 2年以上者，則聘用名冊請敘明「○○大學畢業，

並具有與擬任職務性質相當之工作經驗 2年以上」。 
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例 2：聘用計畫如規定資格條件應具有醫學科系之學歷及須具備醫師

證書者，則聘用名冊請敘明「○○大學醫學系畢業，並領有醫

師證書」。 

(三) 「聘用期限」欄位：請填寫聘用人員實際在職期間。 

例：某聘用人員辦理 109 年度續聘登記時，聘用期限之「起止時間」

欄位應填寫 109年 1月 1日至 109年 12月 31日；如該聘用人員

於 109年 2月 1日至 109年 10月 31日申請育嬰留職停薪，則其

函報銓敘部辦理育嬰留職停薪登記時，聘用期限之「起止時間」

欄位應填寫 109 年 1 月 1 日至 109 年 1 月 31 日；嗣後辦理復聘

登記時，聘用期限之「起止時間」欄位應填寫 109 年 11 月 1 日

至 109年 12月 31日。 

(四) 「折合金額」欄位：請填寫「薪點*折合率」之金額，另折合金額經依

所敘薪點及折合率計算後，如未達整數者，一律將小數位數捨去。 

(五) 「主管機關核准日期文號」欄位：請填寫聘用計畫經主管機關（或權

責機關）最新核准之日期及文號。 

(六) 「經費來源及科目」欄位：請敘明為年度預算經費（人事費或用人費

用科目項下）。 

(七) 「備註」欄位： 

1、 請敘明「依聘用人員聘用條例聘用之人員」。 

2、 如非屬行政院通案調整之薪點折合率者，請敘明薪點折合率。 

3、 進用具雙重國籍人員，請用人機關本於權責覈實認定是否符合國

籍法相關規定並予敘明。 
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例：該員為中華民國國籍兼具○○國籍，具○○專長，為我國不易

覓得之人才且擔任技術性、不涉及國家機密之職務，符合國籍

法第 20條規定。 

4、 進用外籍人士，請用人機關本於權責覈實認定是否符合銓敘部 54

年 9月 2日 54臺銓為參字第 06885 號函規定並予敘明。 

例：該員為○○籍，具○○專長，為我國不易覓得之人才且擔任技

術性、不涉及國家機密之職務，符合銓敘部 54年 9月 2日 54

臺銓為參字第 06885號函規定。 

5、 公務人員或聘用人員請假或留職停薪期間，以聘用方式辦理之職

務代理，請敘明擬代理之公務人員或聘用人員之職稱、姓名及其請

假或留職停薪期間。 

例 1：辦理薦任第八職等至第九職等秘書○○○請育嬰留職停薪期

間（自○年○月○日起至○年○月○日止）所遺業務。 

例 2：辦理聘用研究員○○○因安胎事由請事、病、休假期間（自

○年○月○日起至○年○月○日止）所遺業務。 

6、 出缺職務列入考試職缺並以聘用方式辦理之職務代理，請敘明經

分發機關同意之文號及職務編號等相關資訊。 

例：本局薦任第七職等化學工程職系檢查員（A600020）職缺，經

行政院人事行政總處○年○月○日○字第○號函同意列入○

年公務人員○○考試任用計畫，所遺職缺約聘人員辦理，其聘

期自○年○月○日起至○年公務人員○○考試錄取人員報到

前 1日止。 
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五、 各機關補辦聘用人員登記備查案件時，請依銓敘部 80年 9月 19日台

華甄三字第 0608357 號書函及 99 年 1 月 4 日部管四字第 0993151926

號函規定，先由各權責機關查明原因及責任後，再檢附履歷表、契約

書及經主管機關（或權責機關）核定之聘用計畫或相關證明文件函報

銓敘部核辦。 
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銓敘部 函
地址：116臺北市文山區試院路1之2號

傳真：02-82366497

承辦人：洪聖鈞

電話：02-82366502

E-Mail：schung@mocs.gov.tw

受文者：嘉義縣政府人事處

發文日期：中華民國109年6月16日

發文字號：部法三字第10949458312號

速別：最速件

密等及解密條件或保密期限：

附件：如主旨 (109Z02D152030_109D2016386-01.pdf)

主旨：檢送本部民國109年6月16日部法三字第10949458311號令

影本1份，請查照並轉知所屬。

說明：

一、查公務人員任用法(以下簡稱任用法)第28條規定：「(第1

項)有下列情事之一者，不得任用為公務人員：……四、曾

服公務有貪污行為，經有罪判決確定或通緝有案尚未結

案。……(第2項)公務人員於任用後，有前項第1款至第9款

情事之一者，應予免職；……」揆其規定意旨，係認公務

人員於公法職務關係上，自應以國家利益為依歸(即消極地

避免國家之不利益，或積極地增進國家利益)，執行國家賦

予之公權力，倘公務人員於職務活動過程濫用上述權力，

進而藉機謀取私利等貪污行為，均係嚴重損及人民對於公

務人員執行職務公正性及廉潔性之信賴，而應予排除任職

文官體系。

二、公務人員所為犯罪行為是否屬前開任用法第28條第1項第4

款所稱「貪污行為」，係屬事實認定，鑒於貪污行為及事

檔　　號:
保存年限:

0

1090135317

■■■■■■■■■人事處組織任免科 ■■■■■■收文:109/06/17

■■■■■■■有附件
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實態樣多元，尚難有絕對或一致性之貪污定義，至實務上

「貪污行為」之認定，經參酌近來行政法院相關判決，業

以旨揭本部109年6月16日令訂定相關補充認定規範，作為

各機關就初任、再任及續任公務人員有無該條款消極任用

資格審查之判斷參考準據，例如公務人員假借職務上之機

會，故意觸犯中華民國刑法竊盜罪或侵占罪，仍應參酌貪

污治罪條例第6條第1項第3款規定，認定係就其職務職掌之

事項，利用職權而為，始構成貪污行為。又公務人員所為

犯罪行為如認屬貪污行為，依前開任用法第28條第1項第4

款及同條第2項規定，應予免職；如認屬非貪污行為，則無

該條第1項第4款之適用，附予敘明。

正本：中央暨地方各主管機關人事機構

副本：行政院人事行政總處(含附件)
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行政院人事行政總處 書函
地址：臺北巿濟南路一段2-2號10樓

傳真：02-2397-9746

承辦人：林亭均

電話：02-2397-9298#511

E-Mail：lintc@dgpa.gov.tw

受文者：嘉義縣政府人事處

發文日期：中華民國109年6月24日

發文字號：總處培字第1090035671號

速別：普通件

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：有關公務人員選用國民旅遊卡（以下簡稱國旅卡）作為振

興三倍券（以下簡稱三倍券）之數位支付工具，其刷卡消

費如同時符合國旅卡休假補助費之給付條件及三倍券之滿

額回饋，得分別請領一案，請查照轉知。

說明：

一、依民眾本（109）年6月2日致本總處人事長信箱電子郵件辦

理。

二、案經參酌經濟部（中小企業處）及財團法人聯合信用卡處

理中心意見，說明如下：

(一)查現行公務人員強制休假補助費係以國旅卡方式辦理，

政策宗旨係為兼顧提振國內觀光、促進內需並鼓勵公務

人員休假，給付條件依行政院與所屬中央及地方各機關

公務人員休假改進措施（以下簡稱休假改進措施）第5點

規定略以，各機關對於所屬公務人員具有休假資格者，

應持國旅卡至交通部觀光局或其授權機構審核通過之特

約商店刷卡消費，始得按刷卡消費金額予以核實補助。

檔　　號:
保存年限:

8

1090142833

■■■■■■■■■人事處組織任免科 ■■■■■■收文:109/06/24

■■■■■■■無附件
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(二)復查行政院為協助受COVID-19（武漢肺炎）疫情影響店

家，推動三倍券，自本年7月1日起，民眾即可開始預購

紙本券或綁定數位支付工具（電子票證、行動支付、信

用卡），並自同年月15日至全國實體店家使用三倍券；

又選用數位三倍券者，累計消費達新臺幣（以下同）

3,000元，可獲得政府2,000元回饋。

(三)考量前開國旅卡休假補助費及三倍券之政策意旨及給付

條件均不相同，且三倍券之發給對象並未排除公務人

員，2者非不得同時適用；爰本案公務人員如選用國旅卡

作為三倍券之數位支付工具，其刷卡消費金額得分別依

休假改進措施規定覈實請領休假補助費，並依數位三倍

券之累計消費方式申請滿額回饋。茲舉例說明如下：公

務人員選用國旅卡作為三倍券之數位支付工具，於國旅

卡特約商店旅宿業刷卡消費住宿費3,000元，得覈實請領

休假補助費3,000元（列入觀光旅遊額度），並獲得三倍

券滿額回饋2,000元。

三、有關三倍券消費累計方式及滿額回饋之發放等相關資訊，

可至「振興三倍券官方網站（https://3000.gov.tw/）」

或經濟部中小企業處（https://www.moeasmea.gov.tw/）

網站「振興三倍劵專區」查詢瞭解。

正本：行政院各部會行總處署人事機構、各直轄市政府人事機構、各縣市政府人事機

構、各直轄市議會人事機構、各縣市議會人事機構、不當黨產處理委員會、國家

運輸安全調查委員會

副本：銓敘部、經濟部、交通部觀光局、財團法人聯合信用卡處理中心
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