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	附件1


 (機關名稱)職務代理名冊 

期間：  年   月至    月                                                             填報日期：  年   月   日
	序號
	機關

名稱
（代號）
	代理人員
	被代理職務
	代理起止期間
	原因

及適用條款
	酬金總額  

(單位：元)
	分發機關
（或權責機關）同意文號
	延長代理原因
	備註

	
	
	姓名

(身分證字號)
	職稱
	現敘之官職等級俸（薪）點
	職稱

（職務編號）
	職務列等
	占缺人姓名
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	小計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表說明：

一 、本名冊係依各機關職務代理應行注意事項(以下簡稱注意事項)第11點第1項規定辦理。
二、本名冊所稱各主管機關，指總統府、國家安全會議、五院、各部（會、處、局、署與同層級之機關）、省政府、省諮議會、直轄市政府、直轄市議會、縣（市）政府及縣（市）議會。
三、本名冊由各主管機關彙整後分送。列冊順序：先列主管機關，並小計人數及酬金總額；次列冊所屬之一級機關及該一級機關所屬之機關（依機關代號順序填列），並小計人數及酬金總額；如尚有另一所屬一級機關，依前述原則依次列冊，最後合計全部代理人數及酬金總金額。

四、「代理人員」欄：指各機關現職人員依注意事項代理職務連續10個工作日以上，並依公務人員加給給與辦法第12條規定支給加給者；或依注意事項約聘人員辦理業務者。被代理職務未納入銓敘範圍者，無須列入。

五、「代理起止期間」欄：填具半年度內實際代理之起訖日期；如有跨越本期之代理期間者，於「備註」欄內載明最初至本期期末之實際代理起迄日期。
六、「原因」欄：依注意事項第1點第1項第1款至第4款規定，分別填具。
七、「酬金總額」欄：在冊列之半年度內，以實際之代理期間，計算酬金總金額。
八、「分發機關同意文號」欄：指依注意事項第4點及第5點規定，經分發機關同意約聘僱人員，應填列分發機關同意文號，由現職人員代理職務者，毋庸填列。如屬延長代理者，應再填列同意延長代理之文號，並在「延長代理原因」欄填列延長代理原因。

九、「備註」欄：代理人與被代理人職務非屬同一機關（單位）者，或代理人按代理職務適用之加給表（非本職適用）支給加給者，或代理人所支酬金之薪點折合率高於行政院訂頒通案最高標準者，應於本欄填列。
十、本名冊得自行延伸。
範例檔

(交通部)職務代理名冊 

期間：96年7月至12月                                                             填報日期：  年   月   日
	序號
	機關

名稱
（代號）
	代理人員
	被代理職務
	代理起止期間
	原因

及適用條款
	酬金總額  

(單位：元)
	分發機關
（或權責機關）同意文號
	延長代理原因
	備註

	
	
	姓名

(身分證字號)
	職稱
	現敘之官職等級俸（薪）點
	職稱

（職務編號）
	職務列等
	占缺人姓名
	
	
	
	
	
	

	1
	交通部

315000000
	趙一

A123456789
	專員
	薦任第八職等年功俸一級520俸點
	科長

A020075
	P09
	周五
	960725

至

960820
	公假

第1點第1項2款
	8,523
	
	
	

	
	小計
	1員
	
	
	
	
	
	
	
	8,523
	
	
	

	1
	交通部民用航空局
315060000
	錢二

B123456789
	約聘人員
	六等280薪點
	管理師

A250040
	P06至P08
	鄭七
	961006

至

961209
	因案停職

第1點第1項3款
	71,344
	96年10月9日○○字第0960000002號
	
	

	2
	交通部民用航空局南竿航空站
315061500
	孫三

C123456789
	約僱人員
	五等280薪點
	航務員A600020
	P05或P06至P07
	
	960701

至

961231
	職務出缺

第1點第1項1款
	197,568
	1、95年8月5日○○字第0950000001號

2、96年8月10日○○字第0960000001號同意延長
	偏遠地區
	跨越本期代理期間：95年9月1日至96年12月31日

	
	小計
	2員
	
	
	
	
	
	
	
	268,912
	
	
	

	1
	交通部觀光局315080000
	李四

D123456789
	書記
	委任第三職等本俸三級300俸點
	科員

A620179
	P05或P06至P07
	吳六
	960801

至

961231
	失蹤

第1點第1項4款
	5,200
	
	
	非同單位

	
	小計
	1員
	
	
	
	
	
	
	
	5,200
	
	
	

	合計
	4員
	
	
	
	
	
	
	
	282,635
	
	
	


填表說明：

略






