公務人員任免(兼職)任業
	公務人員出缺作業 
	考試分發報到作業 

	自行遴用合格人員作業
	兼職作業

	身心障礙人員進用
	　


        公務人員出缺作業
	適用範圍
	機關之公務人員或學校之專任組長、幹事、管理員或書記、助理員或佐理員、醫事人員等

	處理流程
	函請本府同意列入考試職缺或進用現職人員： 

1.本府同意列入考試職缺[image: image1.png]


填報職務臨時出缺需用考試及格人員人員月報表送考試分發機關(行政院人事行政局)，並副知本府。
經列管為考試分發職缺，在未分發考試及格人員遞補前得經分發機關同意僱用約僱人員為職務代理人[image: image2.png]


請至〔約聘僱人員作業網頁〕
2.本府同意進用現職人員[image: image3.png]


簽陳 機關首長(校長)核定內陞或外補
a內陞：依嘉義縣政府公務人員陞任評分標準表評定積分[image: image4.png]


召開甄審委員會會議[image: image5.png]


機關首長(校長)核可[image: image6.png]


製作派免建議函送本府[image: image7.png]


派令生效日起三個月內辦理送審或動態作業
b外補(現職人員)：製作公告單[image: image8.png]


機關首長(校長)核可[image: image9.png]


上網或報紙公告(最少三日)[image: image10.png]


召開甄審委員會會議審查書面資格(積分表)或測驗(得口試或筆試或實作--請依公告事項辦理)[image: image11.png]


陳機關首長(校長)圈定人選[image: image12.png]


出具商調函(本府及本府所屬機關學校者正本函送該機關(學校)，副本送本府；餘均函陳本府代轉）[image: image13.png]


收到同意函後[image: image14.png]


製作派免建議函送本府[image: image15.png]


收到本府派令通知當事人依派令生效日起一個月內報到[image: image16.png]


派令發布生效日起三個月內內辦理送審或動態作業（人事及會計人員各循其系統函陳；設有專任人 事人員者直接函送銓敘部，未設專任人事人員者函送本府轉陳）
b外補(非現職人員)：除主管(如學校之組長)外，餘應先填出缺月報表函請分發機關同意後依外補作業程序辦理。

	甄審委員會組成
	公務人員職務出缺辦理陞遷應組成甄審委員會(代表會或因機關(學校)編制人數不足報由本府代辦者除外) 

1.組成人數：委員5-23人，由機關首長指定之，並指定一人為主席，人事主管人員為當然委員，但委員每滿四人應有二人為票選委員．
2.學校公務人員數較少者可設甄審會委員五人，其中人事人員為當然委員，校長得指定兼行政職務教師二人為委員，另二名委員應為票選委員(若學校還有二名以上公務人員，則可順利產生，若學校僅有二名公務人員，且其中一名又兼人事人員，則無法產生票選委員，應報本府代辦甄選）（兼行政職務教師不得為票選委員）
　

	釋(令)
(規定)
	下列機關學校職務出缺，應提列公務人員考試任用計畫，如該職缺適用之相關考試等級、類科已無保留受訓資格之補訓人員或增額錄取人員可資分發或遴用，得經分發機關同意後自行遴用具考試及格之非現職人員：
1.偏遠離島地區機關學校(偏遠離島地區之定義係以「各機關學校公教員工教職員工地域加給表」為認定標準)
2.編制員額25人以下之機關學校(不含教師、主計、人事、政風人員)
3.最近１年新設立之機關學校

	
	商調函及派免建議函說明欄應註明"經本校(所)XX年度第X次甄審委員會審議通過"字樣；派免建議函並另加註”補XXX(或XX)缺。

	
	列入考試職缺得僱用非現職人員為職務代理人,其期限至考試及格人員報到為止,若考試及格人員逾期未報到,該職務代理人仍應於公佈分配結果第11日解雇;惟離島地區且遴員確有困難之職缺或職務性質確屬特殊會影響政府服務功能者,得報經分發機關同意後,得繼續僱用。同一職缺以核准2次,每次3個月為限,期間用人機關應積極遴覓合格人員遞補。 

	法令依據
	請自行查詢[公務人員陞遷 法&公務人員陞遷法施行細則]
請自行查詢[各機關職務代理應行注意事項]
請自行查詢[公務人員任用法]、[公務人員任用法施行細則]
請自行查詢[醫事人員任用條例]

[嘉義縣政府所屬各機關、學校新進醫事人員甄選作業要點] 

	適用表格
	[商調函範本]、[公告範本]、[公務人員誓言〕
[嘉義縣政府所屬各機關學校新進醫事人員甄選評分表]
[嘉義縣政府公務人員陞任評分標準表] [英檢成績評分等級標準]
[嘉義縣政府公務人員陞任評分表]
[行政院及所屬各級政府機關公立學校公務人員陞任評分標準表]
[職務臨時出缺需用考試及格人員月報表函]
[職務臨時出缺需用考試及格人員月報表] 
[兼任人事會計派免建議函] 


請由人事資訊系統產生[派免建議函]、〔擬任人員送審書〕
、〔公務人員動態登記書〕、〔擬任人員具結書〕
[送審表格及應檢附資料表]
[任審須檢附證件確認表](各項送審案均應另加附本表)







考試分發報到作業
	處理流程
	收繳分發通知及收繳新進人員各項資料[image: image18.png]


填寫實務訓練計畫表

 INCLUDEPICTURE "http://www.icjh.cyc.edu.tw/person1/images/arrowbk_r.gif" \* MERGEFORMATINET 
報到一星期內，將實務訓練計畫表以電子郵件傳送至保訓會(training@mail.csptc.gov.tw)，並副知銓敘部（training@mocs.gov.tw）、行政院人事行政局（training@cpa.gov.tw）及國家文官培訓所（training@ncsi.gov.tw）。

	實務訓練
	1.實習期滿(四個月)[image: image20.png]


填寫[實務訓練成績考核表]送輔導員及其主管、機關首長考評[image: image21.png]


召開考核會議審議[image: image22.png]


陳 機關首長(校長)核可[image: image23.png]


至文官培訓所網站/請證服務網填寫資料並產生[實務訓練成績清冊]及[請領考試及格證書清冊]及[滙出資料(存入磁片或光碟)]併同函送下列資料至 文官培訓所轉考試院請領考試及格證書：1.抬頭為[國家文官培訓所]500元郵政匯票(若列印清冊時電腦一閃而過導致無法列印者，請先按〔ctrl〕鍵再按列印) 

2.核發派(免)令：收到文官培訓所成績表後，縣府所屬機關學校應填派免建議函請本府核發派令．

	試用
	1.機關(學校)收到考試院實務訓練期滿成績合格的核定清冊後[image: image24.png]


製作派免建議函送 本府核發派令[image: image25.png]


填擬任人員送審書一式兩份(一份受文者為銓敘部，一份為嘉義縣政府)經本府函轉銓敘部開始試用[image: image26.png]


試用期滿[image: image27.png]


填試用人員成績考核表

 INCLUDEPICTURE "http://www.icjh.cyc.edu.tw/person1/images/arrowbk_r.gif" \* MERGEFORMATINET 
召開考核會審核(限成績不及格者)[image: image29.png]


製作試用人員期滿成績送審書(含考核表)陳機關首長(校長)核定[image: image30.png]


函轉本府轉陳銓敘部(附銓審函、派令影本，並加蓋影本與正本相符及人事人員職章）(不必附考核表) (設有專任人事人員者逕送銓敘部) 

3.檢附證件：公務人員履歷表3份(簡式)、服務謺言、權責機關派令、相關考試及格證件、擬任人員具結書、畢業證書。
2.試用期滿使用網路作業方式，請自行至銓敘部網站瀏覽。

	法令依據
	請自行查詢公務人員考試錄取人員訓練辦法 







自行遴用合格人員作業
	作業流程
	1.經本府同意任用非現職人員：報分發機關同意（人事行政局）[image: image32.png]


依外補程序辦理(免辦商調函)。 

2.經本府同意任用現職人員：依外補作業程序辦理。

	用語解釋
	非現職人員：指具有考試及格資格，目前未在公家機關學校任職者。 

現職人員：指目前在其他公家機關學校服務者。

	[image: image33.png]



	非現職人員如與職務相當之資歷者（如醫事人員）仍應依試用之程序辦理試用。

	使用表格
	自行遴用非現職人員檢查表


      


兼職作業
	作業流程
	公教人員兼任機關(學校)各項職務：人事室簽陳機關首長(校長)核定[image: image35.png]


函陳本府核備(機關除首長外，餘逕予核定） 

當事人因個人需要：當事人提出申請[image: image36.png]


人事室審核[image: image37.png]


陳機關首長(校長)同意(機關首長(校長)之兼職應函陳本府同意；另機關之其餘人員得逕予核定)

	兼任行政職務作業
	兼任(辦)人事或會計人員因故異動時：製作派免建議函[image: image38.png]


函陳本府人事室或主計室核備。

	
	國中、小學兼行政職務教師：每年一聘，由校長於8月1日聘任後函送本府備查(國小若主任是由本府核派分發者免報，餘由學校主動派任之主任及組長仍比照國中陳報） 。 

	釋(令)規定
	公務人員在本機關(學校)授課，如經單位主管(校長)同意，得不受每週不得超過四小時之規定限制，至於在其他公民營單位兼課者，仍應受每週不得超過四小時之限制。

	
	公務人員非依法令規定不得兼任他項公職或業務。

	
	公務人員兼任教學或非以營利為目的之事業或團體受有報酬者（如員工消費合作社之理、監事），以二個為限。且應經服務機關首長許可。

	
	公務人員於下班時間或例假日於正當場所傳授專業知識及生活技能或教學工作，原非法令所禁止；又在不影響公務員身分、聲譽及日常公務推動之前提下，得自行支配，不受每週四小時之限制。

	
	學校校長及人事人員對學校之員生消費合作社應負指導監督之行政責任，因此，自不得兼任該社之理事職務。

	
	教師於留職停薪期間不得擔任代課教師。

	
	教師除法令另有規定外，不得在外兼課或兼職。

	
	校長在不妨礙校務正常運作下，得兼任教育類財團法人（含學校）董事以二職（校）為限，並應於事前報經主管教育行政機關核准後始得受聘。

	
	[公立各級學校專任教師兼職處理原則]係以規範有給職之兼任職務為主，不定期志工不適用

	適用表格
	兼職調查表　兼行政職務教師名冊  兼任人事會計派免建議函 兼任非營利事業單位受有報酬申請書

	法令依據
(自行上網查詢)
	行政院限制所屬公務人員借調及兼職要點
軍公教人員兼職費及講座鐘點費支給規定
公務人員服務法 

公立各級學校專任教師兼職處理原則





身心障礙人員進用
	作業流程
	公勞保人數合計超過50人者[image: image40.png]


96年4月15日前將季報表送本府彙辦[image: image41.png]


以後俟身心障礙進用人數有異動時再報送本府備查.

	釋(令)規定
	公勞保人數合計為未滿50人之機關學校，免陳報季報表。

	
	預知身心障礙人數不足額時，應即通報本府人事室，並於出缺時迅速遞補身心障礙人員。

	
	98年7月起學校員工總人數在34人以上者，進用身心障礙人數不得低於員工總人數百分之三，未足額進用者依規定懲處人事人員及機關首長(小數點不計)。 

所稱[員工總數]指每月一日參加公、勞保合計之人數.

	適用表格
	定額進用身心障礙者季報表      進用身心障礙人員辦理情形及進用名冊

	法令依據
	嘉義縣政府及所屬機關學校進用身心障礙人員情形定期調查與獎懲作業實施計畫 

請自行上網查詢〔身心障礙者保護法〕


　

