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各機關提昇公務人員品德修養及工作績效實施要點 

總說明 

考試院一百零二年三月十二日考臺組貳二字第一〇二〇〇〇

二〇九二一號令發布之公務人員品德修養及工作績效激勵辦法

（以下簡稱激勵辦法）第四條規定，各機關為提昇公務人員品德

修養及工作績效，應視機關特性、業務性質及發展目標等，採行

激勵措施。激勵措施之實施方式及具體作法由銓敘部訂定之。爰

配合激勵辦法之相關規定並參考銓敘部九十九年一月五日部管四

字第〇九九三一四九四〇四號函頒之重行建構激勵工作意願及工

作潛能之具體執行方案相關內容，擬具本要點。主要內容如下： 

一、訂定依據。(第一點) 

二、各機關提昇公務人員品德修養之實施方式及具體作法。（第二

點至第四點） 

三、各機關提昇公務人員工作績效之實施方式及具體作法。（第五

點至第九點） 

四、本要點實施方式與評比獎勵。（第十點） 
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各機關提昇公務人員品德修養及工作績效實施

要點 
名 稱 說 明 

各機關提昇公務人員品德修養及工作

績效實施要點 

本要點係規範各機關提昇公務人員品

德修養及工作績效所得採行之具體措

施及實施方式，爰明定本要點名稱為

「各機關提昇公務人員品德修養及工

作績效實施要點」。 

規 定 說 明 

一、為執行公務人員品德修養及工作績

效激勵辦法第四條第二項之規

定，特訂定本要點。 

一、公務人員品德修養及工作績效激

勵辦法（以下簡稱激勵辦法）第

四條第二項規定：「前項激勵實施

方式及具體作法規定，由銓敘部

訂定之。」為本要點訂定之依據。 

二、考試院九十八年六月十八日第十

一屆第三十九次會議通過考試院

文官制度興革規劃方案，其中第五

案「落實績效管理、提昇文官效能」

之近程興革事項第三項「重行建構

激勵工作意願及工作潛能之具體

執行方案」（以下簡稱具體執行方

案），前以原公務人員品德修養及

工作潛能激勵辦法（以下簡稱原激

勵辦法）第五條及第六條雖已訂有

「激勵工作意願」及「發揮工作潛

能」規定，惟尚乏具體措施，爰參

考當時相關規定，並彙整專家學

者、各機關意見，就激勵工作意願

及發揮工作潛能二面向，提出具體

執行方案，並奉考試院同年十二月

十七日第十一屆第六十五次會議

審議通過。 

三、原激勵辦法業於一百零二年三月

十二日考試院以考臺組貳二字第

一 〇二〇〇號令修

正發布，並將名稱修正為激勵辦

法。茲以激勵辦法第四條第二項規
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定由銓敘部訂定提昇公務人員品

德修養及工作績效之實施方式及

具體作法，爰參考激勵辦法第五條

及具體執行方案，訂定本要點。 

二、為提昇公務人員品德修養，各機關

得採下列實施方式行之： 

（一）型塑品德環境。 

（二）推動品德教育與實踐。 

本點係規範各機關得採行提昇公務人

員品德修養之實施方式，藉由第三點、

第四點具體作法之推動，塑造品德與教

育環境，涵養公務人員品格操守。 

三、型塑品德環境之具體作法： 

（一）各級主管人員應以身作則，

成為公務人員之表率。 

（二）表彰品德優良人員，樹立典

範學習，型塑機關品德文化。 

（三）實施面談機制，適時指正偏

差行為，協助公務人員建立

榮譽感。 

（四）導引正確工作態度，增強責

任感與使命感。 

（五）發揮團隊精神，型塑互助、

互信、互諒之環境。 

（六）推行地球日、家庭日、公共

服務日等活動，宣傳和實踐

環境保護、家庭價值與服務

的觀念。 

 

一、本點係規範各機關型塑品德環境

之具體作法。 

二、第一款、第二款鼓勵機關透過主

管人員以身作則及表彰品德優良

人員，樹立典範學習，型塑具品

德核心價值之組織文化。 

三、第三款透過面對面雙向溝通之面

談機制，瞭解公務人員價值觀、

態度及行為等，並適時指正偏差

行為，協助公務人員建立尊榮感。 

四、第四款導引公務人員，本於敬業精

神，謹慎勤勉，學習謙虛和面對挑

戰之知能及態度，勇於任事。 

五、第五款發揮團隊精神，加強橫向連

繫，深化縱向溝通，建立互助、互

信、互諒之組織氣候。 

六、第六款配合與品德修養有關之聯

合國國際日，例如：世界地球日、

世界家庭日、公共服務日等年度

主題，各機關可依其機關特性、

業務性質、發展目標、衡量預算及

人力等，彈性推行相關活動，透

過各式公益活動之舉辦與實踐，

型塑環保意識、重視家庭、激發

為民服務之熱忱與人性關懷。 

四、推動品德教育與實踐之具體作法： 

（一）加強法治教育及廉政倫理規

範，提昇法治觀念與廉潔操

守。 

（二）宣導政府有關日常生活規範

一、本點係規範各機關推動品德教育

與實踐之具體作法。 

二、第一款至第五款以法治與道德教

育，建立具品德核心價值之組織

文化，實踐文官核心價值－「廉
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之政策，強化道德敏感度與

同情心，藉經驗分享增強道

德勇氣。 

（三）舉辦以文官核心價值－「廉

正、忠誠、專業、效能、關

懷」為主軸之專業訓練。 

（四）督促公務人員踐行公務人員

服務守則，有為有守，培養

認真負責的態度與精神。 

（五）鼓勵公務人員參加品德修養

教育訓練。 

（六）鼓勵公務人員參加社會服務

與公益活動，激發公務人員

社會關懷與服務熱忱。 

 

正、忠誠、專業、效能、關懷」

與遵守公務人員服務守則，型塑

行政倫理，維護官箴。並加強日

常生活規範如乘車須繫安全帶、

禁止酒後駕車、鼓勵搭乘大眾運

輸工具、禁止吸食毒品等之政策

宣導，為人民之表率。 

三、第六款透過公務人員社會服務與

公益活動之參與，藉由實踐激發

公務人員社會關懷與服務熱忱。

相關成果並得在機關內發表，以

激勵品行優良者持續自我精進，

作為表率，同儕彼此間潛移默

化，見賢思齊，提昇品德修養。 

五、為提昇公務人員工作績效，各機關

得採下列實施方式行之： 

（一）營造優質組織文化。 

（二）建立參與管理機制。 

（三）進行職務評估指派。 

（四）鼓勵學習訓練進修。 

本點係規範各機關得採行提昇公務人

員工作績效之方法，藉由第六點至第九

點具體作法之推動，以激勵公務人員工

作意願、發揮工作潛能，促進工作績效

提昇。 

六、營造優質組織文化之具體作法： 

（一）辦理績優公務人員心得分

享，傳承工作及生活經驗，

型塑溫馨組織氣氛。 

（二）建置知識分享平台及標準作

業程序，累積業務知識與經

驗，提高工作效率。 

（三）營造優質工作場域，提供人

性化工作環境，並提供保密

性及專業性之諮詢服務。 

（四）鼓勵公務人員健康檢查，增

進身心健康；依各相關規定

提供符合公務人員需求之各

種員工協助方案。 

（五）尊重性別差異及多元文化，

建構友善職場環境。 

（六）不定期辦理員工文康活動、

一、本點係規範各機關營造提昇工作

生活品質之具體作法。 

二、第一款透過績優公務人員心得分

享，傳承工作及生活經驗，促進

團結合作。進行單位內部會報（會

議），藉由分享生活經驗，交換工

作心得等活動，增進公務人員互

動機能，型塑溫馨組織氣氛。 

三、第二款透過建立知識管理系統，

將工作經驗與知識結合，予以制

度化之整理保存，提供公務人員

使用，促進知識分享。建立標準

作業程序，力求工作簡化及例行

工作之標準化，以提高工作效率。 

四、第三款針對健康、家庭、理財、

法律、情緒、工作及生涯規劃等

議題，藉由專業之諮商輔導，協
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鼓勵成立多元化社團，建立

組織人員和諧文化，提高工

作效率。 

 

助員工維持最佳身心狀態。 

五、第四款、第五款針對公務人員提

供個別關懷與協助，例如，依保

險、考績、請假、留職停薪等相

關規定，提供各種權益照顧事

項，或建構友善家庭職場環境

（如：在法令所訂差勤管理範圍

內，訂定上下班補充規定、臨時

托嬰服務等），以激勵公務人員之

工作意願。 

六、第六款藉由辦理員工文康活動及

多元社團之成立，鼓勵公務人員

參與，促進組織人員彼此之間人

際關係網絡，進而建立同仁心理

上及業務上之相互支持、合作、

期以提高工作效能。 

七、建立參與管理機制之具體作法： 

（一）公務人員共同參與機關施政

目標及單位績效目標設定。 

（二）落實績效管理評比結果，列

為年終考績之重要參考。 

（三）建立溝通平台或意見箱，供

公務人員提出具創意之合理

改善方案。 

（四）組設知識社群團隊，推動標

竿學習及團體討論，提昇專

業能力。 

（五）建立參與建議之競賽制度，

廣納革新建言。 

一、本點係規範各機關建立參與管理

機制之具體作法。 

二、第一款、第二款藉由實施目標管

理，公務人員共同參與績效目標

之設定，定期分享工作進展，解

決潛在障礙與問題，並協助公務

人員達成目標，激發榮譽感。 

三、第三款透過溝通機制之建立，鼓

勵公務人員參與管理，激發創造

力。 

四、第四款就組織政策重大影響事

項，成立高層政策小組，研討重

大政策事項；就各該相關工作議

題，成立工作圈，透過知識社群

團隊之運作，推動標竿學習及團

體討論，提出建議或改善方案。 

五、第五款藉由實施參與建議競賽制

度，明定獲獎等次之行政獎勵額

度，進行機關間、單位間或個人

對於建議方案之可行性及創意度

之競賽。 

八、進行職務評估指派之具體作法： 一、本點係規範各機關進行職務評估
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（一）實施工作性向測驗、職能評

鑑，幫助公務人員認識自我

人格特質、工作潛能，提供

發展建議。 

（二）根據職能評鑑結果，分析機

關人力特質及公務人員職能

需求，作為實施相關教育訓

練之參考。 

（三）根據公務人員才能及個性施

以業務指導，使其發揮潛能。 

（四）適時辦理職務輪調，並建立

單位內業務輪換制度，學習

承辦不同業務，激發創意。 

（五）針對各層級主管開設激勵管

理相關課程，激發其潛能。 

指派之具體作法。 

二、第一款、第二款透過實施職能評

量，瞭解公務人員特質，配合機

關屬性與發展，實施相關教育訓

練。 

三、第三款至第四款藉由建立適才適

所權責相稱之工作指派機制，使

人力資源獲得妥善運用，發揮其

潛能，提昇工作品質。 

四、第五款藉由對各層級主管人員施

以激勵管理相關課程之訓練，協

助其運用相關知能，激勵公務人

員之工作績效。 

九、鼓勵學習訓練進修之具體作法： 

（一）舉辦公、私部門交流參訪或

觀摩學習，增進工作專業知

能，培育優質人力。 

（二）鼓勵在職進修、建構學習型

組織，推動公務人員終身學

習，並將學習（進修）時數

列為平時考核要項。 

（三）鼓勵公務人員就各專業領域

進行研究發展，訂定研究發

展評比獎勵之相關措施。 

（四）訂定完整之職務歷練及訓練

進修計畫，培養公務人員達

到更高層級職務之能力。 

（五）建立人才儲備資料庫，並適

時維護更新，提供機關首長

培育人才及相關運用。 

（六）定期舉辦創意及潛能開發課

程，以激發員工之創造力及

思考、分析、整合能力。 

一、本點係規範各機關鼓勵公務人員

學習訓練進修及培育人才之具體

作法。 

二、第一款至第三款藉由辦理各項學

習、訓練、進修及研究等活動，

提昇公務人員之專業知能，型塑

機關人力資本。 

三、第四款、第五款透過人才培養與

儲備方案，激勵公務人員工作意

願及工作績效之提昇。 

四、第六款「創意」係提升競爭力的

重要元素，藉由「創意」訓練及

潛能開發課程，激發公務人員創

新、求變的思考能力與行政新作

為。 

 

十、本要點實施方式與評比獎勵： 

（一）各主管機關依所屬機關特

性、業務性質、發展目標、

本點係規範實施方式與評比獎勵。 
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經費及人力等，參考本要點

相關措施進行規劃、採行。

執行本要點著有績效人

員，得依公務人員考績法等

相關規定，予以適當獎勵。 

（二）機關內部採行各項措施，有

具體成效者，列入團體績效

評核時之重要參考；實施情

形並納入業務績效考核及

相關人員考核參考。 

 



 

 1 

各機關提昇公務人員品德修養及工作績效實施要點 

 

一、 為執行公務人員品德修養及工作績效激勵辦法第四條第二項

之規定，特訂定本要點。 

二、 為提昇公務人員品德修養，各機關得採下列實施方式行之： 

（一）型塑品德環境。 

（二）推動品德教育與實踐。 

三、 型塑品德環境之具體作法： 

（一）各級主管人員應以身作則，成為公務人員之表率。 

（二）表彰品德優良人員，樹立典範學習，型塑機關品德文化。 

（三）實施面談機制，適時指正偏差行為，協助公務人員建立

榮譽感。 

（四）導引正確工作態度，增強責任感與使命感。 

（五）發揮團隊精神，型塑互助、互信、互諒之環境。 

（六）推行地球日、家庭日、公共服務日等活動，宣傳和實踐

環境保護、家庭價值與服務的觀念。 

四、 推動品德教育與實踐之具體作法： 

（一）加強法治教育及廉政倫理規範，提昇法治觀念與廉潔操

守。 

（二）宣導政府有關日常生活規範之政策，強化道德敏感度與

同情心，藉經驗分享增強道德勇氣。 

（三）舉辦以文官核心價值－「廉正、忠誠、專業、效能、關

懷」為主軸之專業訓練。 

（四）督促公務人員踐行公務人員服務守則，有為有守，培養
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認真負責的態度與精神。 

（五）鼓勵公務人員參加品德修養教育訓練。 

（六）鼓勵公務人員參加社會服務與公益活動，激發公務人員

社會關懷與服務熱忱。 

五、 為提昇公務人員工作績效，各機關得採下列實施方式行之： 

（一）營造優質組織文化。 

（二）建立參與管理機制。 

（三）進行職務評估指派。 

（四）鼓勵學習訓練進修。 

六、 營造優質組織文化之具體作法： 

（一）辦理績優公務人員心得分享，傳承工作及生活經驗，型

塑溫馨組織氣氛。 

（二）建置知識分享平台及標準作業程序，累積業務知識與經

驗，提高工作效率。 

（三）營造優質工作場域，提供人性化工作環境，並提供保密

性及專業性之諮詢服務。 

（四）鼓勵公務人員健康檢查，增進身心健康；依各相關規定

提供符合公務人員需求之各種員工協助方案。 

（五）尊重性別差異及多元文化，建構友善職場環境。 

（六）不定期辦理員工文康活動、鼓勵成立多元化社團，建立

組織人員和諧文化，提高工作效率。 

七、 建立參與管理機制之具體作法： 

（一）公務人員共同參與機關施政目標及單位績效目標設定。 

（二）落實績效管理評比結果，列為年終考績之重要參考。 

（三）建立溝通平台或意見箱，供公務人員提出具創意之合理
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改善方案。 

（四）組設知識社群團隊，推動標竿學習及團體討論，提昇專

業能力。 

（五）建立參與建議之競賽制度，廣納革新建言。 

八、 進行職務評估指派之具體作法： 

（一）實施工作性向測驗、職能評鑑，幫助公務人員認識自我

人格特質、工作潛能，提供發展建議。 

（二）根據職能評鑑結果，分析機關人力特質及公務人員職能

需求，作為實施相關教育訓練之參考。 

（三）根據公務人員才能及個性施以業務指導，使其發揮潛能。 

（四）適時辦理職務輪調，並建立單位內業務輪換制度，學習

承辦不同業務，激發創意。 

（五）針對各層級主管開設激勵管理相關課程，激發其潛能。 

九、 鼓勵學習訓練進修之具體作法： 

（一）舉辦公、私部門交流參訪或觀摩學習，增進工作專業知

能，培育優質人力。 

（二）鼓勵在職進修、建構學習型組織，推動公務人員終身學

習，並將學習（進修）時數列為平時考核要項。 

（三）鼓勵公務人員就各專業領域進行研究發展，訂定研究發

展評比獎勵之相關措施。 

（四）訂定完整之職務歷練及訓練進修計畫，培養公務人員達

到更高層級職務之能力。 

（五）建立人才儲備資料庫，並適時維護更新，提供機關首長

培育人才及相關運用。 

（六）定期舉辦創意及潛能開發課程，以激發員工之創造力及
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思考、分析、整合能力。 

十、 本要點實施方式與評比獎勵： 

（一）各主管機關依所屬機關特性、業務性質、發展目標、經

費及人力等，參考本要點相關措施進行規劃、採行。執

行本要點著有績效人員，得依公務人員考績法等相關規

定，予以適當獎勵。 

（二）機關內部採行各項措施，有具體成效者，列入團體績效

評核時之重要參考；實施情形並納入業務績效考核及相

關人員考核參考。 

 



修正政府機關調整上班日期處理要點第四點、第六點 

行政院 103年 4 月 18日院授人培字第 1030030629號函修正 

四、上班日為星期一或星期五，其後一日或前一日逢星期二或星期四

之農曆除夕及春節假期（指農曆除夕至農曆一月三日及補假）、

兒童節及民族掃墓節連假、端午節、中秋節之放假，調整該上班

日為放假日。 

六、人事總處應於每年六月三十日前，公告次年之政府機關辦公日曆

表。但有特殊情形時，得予延後於八月三十一日前公告。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



政府機關調整上班日期處理要點第四點、第六點修正對照表 

 

修正規定 現行規定 說明 

四、上班日為星期一或星

期五，其後一日或前一

日逢星期二或星期四

之農曆除夕及春節假

期（指農曆除夕至農曆

一月三日及補假）、兒

童節及民族掃墓節連

假、端午節、中秋節之

放假，調整該上班日為

放假日。 

四、上班日為星期一或星

期五，其後一日或前

一日逢星期二或星期

四之農曆除夕及春節

連假、兒童節及民族

掃墓節連假、端午

節、中秋節之放假，

調整該上班日為放假

日。 

明確規範農曆除夕及春節

連假之內涵，故將「農曆

除夕及春節連假」修正為 

「農曆除夕及春節假期

（指農曆除夕至農曆一月

三日及補假）」。 

六、人事總處應於每年六

月三十日前，公告次年

之政府機關辦公日曆

表。但有特殊情形

時，得予延後於八月

三十一日前公告。 

六、人事總處應於每年六

月三十日前，公告次

年之政府機關辦公日

曆表。 

為應實務作業之需，增訂

「但有特殊情形時，得予

延後於八月三十一前公

告」之規定。 
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