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密等及解密條件或保密期限：

附件：職代名冊報送查考及抽查處理原則(104Z02D142718_AB1_104D2033337-01.doc)

主旨：檢送「各機關職務代理名冊網路報送查考及抽查作業處理

原則」一案，請查照轉知所屬配合辦理。

說明：

一、依民國104年5月29日修正發布之各機關職務代理應行注意

事項第11點規定，將原由本部、分發機關、主計及審計機

關辦理各機關職務代理名冊查考部分，授權由各主管機關

「查考」，由本部等上開機關「抽查」。為因應作業之需

，檢附「各機關職務代理名冊網路報送查考及抽查作業處

理原則」，以為各機關職務代理名冊網路報送查考及抽查

作業之依據。

二、茲就前開處理原則，摘要說明如下:

(一)各機關報送作業：各機關人事單位於本部「各機關職務

代理名冊網路報送作業系統」(以下簡稱本作業系統)新

增或編修職務代理名冊資料後，先行預審並網路報送至

上級機關，再層核轉至主管機關。至報送期限應於每年

1月31日前，報送前1年7月至12月之職務代理名冊；每

年7月31日前，報送當年1月至6月之職務代理名冊。
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(二)各主管機關查考作業：主管機關於收受所屬機關之職務

代理名冊後，於本作業系統執行併號功能，俟彙整其暨

所屬機關之名冊後，即得執行檢核功能，並逐筆查考代

理資格及酬金。至查考期限應於每年4月30日以前完成

前1年7月至12月名冊之查考並報送；每年10月31日以前

，完成當年1月至6月名冊之查考並報送。

(三)本部及行政院人事行政總處(以下簡稱人事總處)抽查作

業：本部及人事總處各依權責至本作業系統抽查各主管

機關暨所屬機關之職務代理名冊，本部負責抽查資格部

分，人事總處負責抽查酬金部分，如有資格或酬金不符

規定者，將函知主管機關，並副知本部(酬金不符規定

者)、人事總處(資格不符規定者)、主計機關及審計機關

。至分發機關或授權機關同意之文號部分，亦各依權責

審查。本部及人事總處並應於每年5月開始抽查前1年7

月至12月名冊；每年11月開始抽查當年1月至6月名冊，

各期抽查於開始(按:每年5月、11月)後3個月內完成。

三、有關主管機關辦理本(104)年1月至6日職務代理名冊查考

作業，以本作業系統雖預計於本年12月底前完成修正；惟

查修正前後之操作方式與往昔差異不大，且本次系統調整

均於原系統架構下新增修改資訊功能，無系統相容之疑慮

，爰請各主管機關逕依現行作業系統辦理本年1月至6月職

務代理名冊查考作業；又資格或酬金如有不符規定者，主

管機關目前雖無法產製不符規定名冊；惟各機關仍得至該

系統查詢，並依規定辦理(如追繳酬金等)。是以，請各主

管機關俟本作業系統完成修正(預定於本年12月底前)後，
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再以本作業系統產製不符規定名冊函知所屬機關，同時副

知主計及審計機關（應備名冊），並於系統完成修正後1個

月內完成查考及報送。本部及人事總處辦理本年1月至6月

職務代理抽查作業，於主管機關查考完竣後3個月內完成

。至本年7月至12月以後之職務代理名冊查考、抽查作業，

請各主管機關、人事總處、主計及審計機關依前開處理原

則辦理。

四、另為避免職務代理之資格或酬金有誤，本部已將過去查考

較為常見缺失彙整範例一覽表上載於本作業系統之「資源

下載」或「最新消息」中，併請參考。

正本：中央暨地方各主管機關人事機構、全國政府機關電子公布欄

副本：審計部、行政院人事行政總處、行政院主計總處 2015-11-05
16:56:48


