辦理人事考核訓練相關業務常見錯誤案例一覽表
	機關

學校
	類別
	項目
	涉及法規
	錯誤情形或相關案例
	注意改進事項

	1
	訓練

進修
	受訓人員於訓練前經核准延後訓練或於訓練期間經核准停止訓練者，應於原因消滅後三個月內，檢具相關證明文件，由服務機關、學校函經各遴選機關向保訓會申請補訓
，並由保訓會視年度辦理時程，於當年度或次年度調訓，逾期未提出申請者，視同放棄補訓及依前項保留之受訓資格。
經核准延後訓練或停止訓練者，其所遺當年度缺額未經遞補者，不計入核准補訓年度各遴選機關分配受訓之名額。

	委任公務人員晉升薦任官等訓練辦法第11條第2項、第15條。
	相關案例：

某甲申請保留100年

度受訓人員資格之遺

缺，係由原遴選機關

所提備選人員遞補，

理應占該遴選機關

101年度分配受訓名

額，惟該員業已調任

至其他遴選機關所屬

機構，原遴選機關考

量新遴選機關未曾因

該員而有於100年度

遞補參訓之情形，爰同意某甲於101年度參訓時，不占新遴選機關原分配受訓之名額。
	1.公務人員保障暨培訓委
員會101年4月6日公
訓字第1011005532B號
函以， 查委任公務人員
晉升薦任官等訓練辦法
第15條就保留受訓資格

後之缺額遞補情形，規

定其是否占遴選機關次

年度分配受訓名額，係

考量該遴選機關該年度

受訓名額是否補足，以

決定次年度該保留受訓

人員直接調訓時，是否

占分配受訓名額，以維

各遴選機關調訓比例之

公平性，惟未考量受訓

人原經該會同意保留受

訓資格，且所遺缺額業

經遞補者，於次年度調

訓前調任至其他機關之

可能性。

2.某甲申請保留100年度

受訓人員資格之遺缺，

係由原遴選機關所提備

選人員遞補，理應占該

遴選機關101年度分配

受訓名額，惟該員業已

調任至其他遴選機關所

屬機構，原遴選機關茲

考量新遴選機關未曾因

該員而有於100年度遞

補參訓之情形，爰同意

某甲於101年度參訓

時，不占新遴選機關原

分配受訓之名額。

	2
	差勤
	申請留職停薪後，於年度中回職復薪，回職復薪後當年度及次一年度休假日數問題。
	公務人員請假規則第3條、第7條及第8條。
	一、錯誤情形：
(一)誤認回職復薪後
    當年度一律無休
    假。

(二)計算當年度之休
    假時，誤將前一
    年度留職停薪前
    之在職月數比例
    列入休假年資之
    比例。

二、相關案例：

  某甲至99年12月
，服務年資已達8
  年10個月，於100
年1月31日起至同
年7月28日止，申
請留職停薪，100年
度留職停薪前己申請休假7日，服務機關認定回職復薪後當年度不得申請休假，應休畢日數未休之休假視同放棄，不得保留，應休畢日數以外之休假（7日）得申請不休假改發加班費；101年度之休假日數為28×7/12＝16.5日。
	1.銓敘部93.12.27.部法二字第0932442049號令規定略以，公務人員經辦理留職停薪，其當年度應休假日數外之休假，依公務人員請假規則第十條第二項規定奉准累積保留，且於該休假之奉准保留期限內回職復薪者，其尚未休畢之休假，於回職復薪後，得在原定休假保留期間內繼續實施﹔另如於同一年內回職復薪者，其當年應休假日數尚未休畢者，得於回職復薪之當年度繼續實施。爰此，某甲100年度回職復薪後，其當年應休假日數尚未休畢者，得於回職復薪當年度繼續實施。
2.公務人員請假規則第3條第2項規定：「前項第一款所定准給事假日數，任職未滿一年者，依在職月數比例計算，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。」同規則第7條第2項規定：「初任人員於二月以後到職者，得按當月至年終之在職月數比例於次年一月起核給休假；其計算方式依第三條第二項規定。第三年一月起，依前項規定給假。」同規則第8條第2項規定：「因辭職、退休、退職、資遣、留職停薪、停職、撤職、休職或受免職懲處，再任或復職年資未銜接者，其休假年資之計算依前條第二項規定。」綜上，於年度中回職復薪者，次年度之休假，應以回職復薪後之在職月數比例為計算基準，不應併計當年度留職停薪前在職月數。如某甲101年之休假日數應為28×6/12＝14日。

	3
	考核

獎懲
	辦理考績獎金發給作業時，應依公務人員考績法及相關規定辦理。
	公務人員考績法第7條暨其施行細則第9條。
	一、錯誤情形：

某員於100年12月19日從甲機關商調至乙機關，該員100年年終考績係由甲機關辦理並於101年2月底核定，其考績獎金誤由原任職之甲機關發給。

二、相關案例：

某員於100年12月19日從甲機關商調至乙機關，甲機關人事機構辦理100年考績案完竣，於申請考績獎金預借作業時，仍將某員列入預借清冊名單中，致其考績獎金誤由原任職之甲機關發給。
	機關辦理考績獎金發給作業，如相關人員有下列情形時，應依公務人員考績法等相關規定辦理：

1.年終考績或另予考績獎金，均以受考人次年1月1日之俸給總額為準。

2.12月2日以後調任其他機關，由原任職機關以原職務辦理考績者，考績獎金除考績法施行細則第9條第5項各款情形外，由受考人次年1月1日之在職機關發給。

	4
	考核獎懲
	各機關對於公務人員之考績，應由主管人員就考績表項目評擬，遞送考績委員會初核，機關長官覆核，經由主管機關或授權之所屬機關核定，送銓敘部銓敘審定。
	公務人員考績法第14條第1項。
	一、錯誤情形：
鄉鎮市公所內人員
常因各項因素而被
派支援或暫調他課
室，其平時考核及
年終考績多數均由
當時所任課室主管
作考核及評擬，致
遇有不平即會遭到
申訴程序不符。

二、相關案例：

  ○公所村幹事葉大

  偉於6月中旬由民

  政課被派支援社會

  課某項業務，至8

  月底辦理第2次平

  時考核時即由社會

  課長直接考評；至

  年底辦理年終考

  績，亦由社會課長

  作評擬，再遞送考
  績委員會初核，因

  葉大偉該年度考績

  被評為乙等，致其

  心生不滿，遂以該

  公所考績不符程序

  為由，向公所提出

  申訴，之後不服公

  所之處理結果，再

  向公務員保障暨培

  訓委員會提起申

  訴，而遭保訓會撤

  銷原處分，必須重

  評。
	1.正確之程序應為受支援課室（考核當時所任課室）主管提供考核資料予原課室主管，由原單位主管作考核、評擬，並由原單位主管核章。

2.此情形各機關很容易犯有相同的錯誤，宜注意相關法令規定，以減少機關之申訴案件，及避免非必要之困擾。

	5
	差勤
	辦理一月十六日屆齡退休公務人員，退休當年得不適用「行政院暨所屬各機關公務人員休假改進措施」之規定。
	行政院暨所屬各機關公務人員休假改進措施之規定。
	一、錯誤情形：
  當事人得選擇就休
  假補助費或未休假
  加班費擇一請領，
  機關人事機構未轉
  知相關資訊。

二、相關案例：
  某機關○員元月十
  六日退休人員休假
  補助費及未休假加
  班費如何核發一
  節，不知休假補助
  費或未休假加班費
  擇一方式，僅以請
  領休假補助費。
	有關元月十六日退休人員休假補助費及未休假加班費如何核發一節，辦理方式應依行政院人事行政總處91年3月15日局考字第0910004817號函規定略以，一月十六日退休人員，除屆齡退休及自願退休經主管機關核定確因特殊情形未能照改進措施休假人員，得選擇就休假補助費或未休假加班費擇一請領外，其餘人員仍應適用休假改進措施規定，僅得請領休假補助費。

	6
	差勤
	因事得請事假，每年准給五日。其家庭成員預防接種、發生嚴重之疾病或其他重大事故須親自照顧時，得請家庭照顧假，每年准給七日，其請假日數併入事假計算。超過規定日數之事假，應按日扣除      俸（薪）給。因疾病必須治療或休養者，得請病假，每年准給二十八日。
	公務人員請假規則第3條。
	一、錯誤情形：
公務人員年度內請
假日數已逾事病假
上限，惟仍須請事
病假時，誤以為只
能登記為事假；另
所請未滿一日之事
病假依其所申請時
數扣除俸（薪）給。

二、相關案例：

○機關某職員年度
內已請畢事假及病
假上限，惟仍因輕
病須請假半日就
診，誤以為只能登
記為事假，且扣除
半日俸（薪）給。 
	1.銓敘部68,7.31.（68）
  臺楷典三字第24044號函略以，公務人員請假規則第三條一款後段規定：已滿規定期限之事假，應按日扣除俸薪。至於請事假超過規定期限未滿一日僅有半日者，尚無扣除俸薪之規定。（按：俸薪現改為俸（薪）給。）

2.銓敘部81.4.14.臺華法一字第0696804號函略以，『查公務人員請假規則第三條第一項後段規定：「已滿規定期限之事假，應按日扣除俸薪。」及本部六十二年十一月廿七日（62）臺為典三字第三九四五七號函釋：「公務人員同年請事、病假累積已達規定期限，因患輕病，可否以延長病假登記一案，經本部呈奉考試院（62）考臺秘二字第二九七三號令核定：如確須繼續治療休養，並取得合法醫療機構或醫師證明，准予以病假登記，並按日扣除俸薪，以資限制。」是以，延長病假銷假上班後，若有事故必須親自處理，或又患輕病者，則可依上開規定辦理。』

	7
	差勤
	公務人員有事外出應依公務人員請假規則辦理，教師應依教師請假規則辦理。
	公務人員請假規則第三條及教師請假規則第三
條、考試院（46）臺試秘二字第0842號、行政院人事行政總處
76.8.24（76）局參字第
21256號函釋。
	某學校於幾年前曾設有「外出簿」，如果員工極短時間外出處理自己的事務，就登記外出簿之後即外出。本縣某專任人事人員得知此舉後，立即進行糾正。


	依據公務人員請假規則及教師請假規則第三條規定略以，因事得請事假……。
另依據考試院（46）臺試秘二字第０八四二號、行政院人事行政總處76.8.24.（76）局參字第二一二五六號函釋略以，公出通常指短時外出處理公務。故短時間外出如果是處理公務，可以「公出」登記，若是處理個人事務自不得以「公出」登記或自創「外出」登記簿。

	8
	差勤
	依教師請假規則分娩前已請畢產前假者，必要時得以分娩前先申請部分娩假，並以21日為限，不限一次請畢。請娩假、流產假、陪產假、二日以上之病假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具醫療機構或專科醫師證明書。但於分娩前先請之娩假，不在此限。
	教師請假規則第3、13條。
	錯誤情形：
教師於分娩前先申請部分娩假，被要求須檢具醫療機構或專科醫師證明書且需一次請畢21日。
	1.查教師請假規則第3條第1項第4款規定：「因懷孕者，於分娩前，給產前假8日，得分次申請，不得保留至分娩後；於分娩後，給娩假42日…娩假及流產假應一次請畢，且不得扣除寒暑假之日數。

  分娩前已請畢產前假者，必要時得於分娩前先申請部分娩假，並以21日為限。…」及第13條第2項規定：「請娩假、流產假、陪產假、2日以上之病假及骨髓捐贈或器官捐贈假，應檢具醫療機構或專科醫師證明書。但於分娩前先請之娩假，不在此限。」，揆其立法意旨，係參酌性別工作平等法第15條第1項規定：「雇主於女性受僱者分娩前後，應使其停止工作，給予產假8星期…。」其旨在鑑於女性受僱者個人體質不同，故僅規定「分娩前後」，不作硬
  性規定；另為避免教師
  於分娩前過早請產假影
  響產後恢復所需之產假
  日數，有違性別工作平
  等法第15條第1項及憲
  法第156條之母性保護
  精神，爰明定懷孕教師
  因個人體質不同，需於
  分娩前請產假時，應至
  少保留21日於產後，以
  免妨礙產後恢復。
2.綜上，懷孕教師於請畢產前假後，必要時得提前申請21日之部分娩假，應不限1次請畢。惟為確保懷孕教師能充分休養以符提前請娩假之精神，並兼顧學生受教權益，提前申請之部分娩假，每次請假應至少半日。

	9
	考核獎懲
	考績委員會組成不合法 。
	現職雇員管理要點第4點：雇員之考成、退職、撫卹、留職停薪，準用公務人員考績法、退休法、撫卹法及公務人員留職停薪辦法之規定。
	一、錯誤情形：
  雇員非屬公務人員
  考績法適用人員，

  故不得參與票選委
  員投票。
二、相關案例：

○○○公所依雇員管理規則（現職雇員管理要點）僱用之鄉立托兒所保育人員，參與考績委員會選舉，致使該公所考績委員會之組織不合法，經該考績委員會審議通過之案件，有法定程序上之瑕疵。
	查銓敘部94年5月23日部法二字第0942505128號書函規定略以：公務人員任用法施行細則第2條第1項規定：「本法所稱公務人員，指各機關組織法規中，除政務人員及民選人員外，定有職稱及官等、職等之人員。」復查公務人員考績法（以下簡稱考績法）第1條規定：「公務人員之考績，依本法行之。」再查現職雇員管理要點第4點規定：「雇員之考成……準用公務人員考績法……之規定。」準此，雇員非屬考績法適用對象，從而不具機關考績委員會票選委員選舉權（被選舉權及投票權）。左列疑義，請依上開規定辦理。

	10
	訓練

進修
	辦理委任公務人員晉升薦任官等訓練遴選案時，應確依委任公務人員晉升薦任官等訓練辦法及委任公務人員晉升薦任官等訓練遴選要點辦理。
	委任公務人員晉升薦任官等訓練辦法

 HYPERLINK "http://law.moj.gov.tw/Scripts/Query1B.asp?no=1S00200376" 第6 條。
	某機關薦送已敘委任第五職等本俸五級，任合格實授委任第五職等職務人員；誤將委任升等考試及格，專科學校畢業人員，並任合格實授委任第五職等職務未滿八年者，計列職務年資參加遴選。


	各機關辦理委任公務人員晉升薦任官等訓練遴選作業，請確依委任公務人員晉升薦任官等訓練辦法等相關規定辦理。
1.經普通考試、相當普通

考試之特種考試或相當委任第三職等以上之銓定資格考試或於公務人員任用法施行前經分類職位第三職等至第五職等考試及格，並任合格實授委任第五職等職務滿三年者。

2.經高級中等學校畢業，
並任合格實授委任第五
職等職務滿十年者，或
專科學校畢業，並任合
格實授委任第五職等職
務滿八年者，或大學、
獨立學院以上學校畢
業，並任合格實授委任
第五職等職務滿六年
者。

	11
	升官等訓

練
	辦理各項升官等訓練選員時，應確依公務人員任用法及相關規定辦理。
	公務人員任用法第17條。
	一、錯誤情形：

  某機關人事機構辦理升官等訓練選員

  時，誤採計同仁不同職等之併資考績。

二、相關案例：

  某機關薦任第9職等科長(97年7月任現職)，擬參加98年薦任公務人員晉升簡任官等訓練，渠於94年擔任視察職務，即薦任第9職等合格實授，嗣調他機關同官等較低職等職務〈如乙機關薦任第8職等主任【96年4月至97年7月】，其合併同官等降調低職等職務，仍以原職等任用辦理之考績年資誤採計辦理升官等訓練選員作業。
	各機關辦理升官等訓練選員作業，如相關人員涉及下列情形時，請確依公務人員任用法第17條第8項規定辦理：

依公務人員考績法相關法規規定不得作為晉升職等及在同官等內調任低職等職務仍以原職等任用之考績、年資，不得採計參加晉升官等訓練之考績、年資。

	12
	升官等訓

練
	辦理委任公務人員晉升薦任官等訓練遴選案時，應確依委任公務人員晉升薦任官等訓練辦法及委任公務人員晉升薦任官等訓練遴選要點辦理。
	委任公務人員晉升薦任官等訓練辦法第6、9、10條。
	1、 錯誤情形：

  某機關辦理委任公
  務人員晉升薦任官
  等訓練遴選案時，
  誤將停職、併資、
  降調等期間之年資
  （考績）併計年資

  績分。
2、 相關案例：

  某機關薦送委任第
  5職等本俸5級以上
  人員參加晉升薦任
  官等訓練時，誤將
  因案停職、以4職
  等併資5職等的當
  年考績及降調1-3
  職等職務暫以5職
  等任用，事後再回
  任5職等職務者，
  其停職、併資、降
  調等期間之年資  

  （考績）併計。
	各服務機關、學校及各遴選機關辦理遴選時，應依委任公務人員晉升薦任官等訓練辦法規定辦理：
1.依公務人員考績法相關

法規規定，不得作為晉
  升職等及在同官等內調
  任低職等職務，仍以原
  職等任用之考績、年
  資，均不得作為考績、
  年資採計。
2.各服務機關、學校及各
  遴選機關審核參加本訓
  練人員時，應召開甄審
  委員會，就符合受訓資
  格人員之資格條件及各
  項評分詳加審核，並排
  定受訓序列。如有資格
  不符而參加訓練情事，
  由各服務機關、學校及
  各遴選機關依法懲處相
  關人員。
3.各遴選機關因特殊情
  形，未設置甄審委員會
  者，應組成臨時性之審
  查委員會，辦理前項所
  定事項。


