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組織任免案例分析 

1.組織編制-縣府人事處網頁 

2.預算員額調查表-正確性 

3.任免遷調-Web人事資料 

4.人事業務查核 

5.人事績效考核 

6.兼職-案例 
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1.縣府網頁路徑 
連江縣政府 

縣府簡介 機關通訊 人事處 

業務專區 組編任免科 分層負責 

組織編制 預算員額 
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https://www.matsu.gov.tw/chhtml/allunit/371030000A/21


網路穿透力 

•透過網頁認識

我們 

•拉近距離 

•資訊共享 

網頁資料正確性 

•即時更新 

•若有發現錯誤

隨時反應 

網頁資訊完整性 

•充實資訊 

•可用資訊 
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2.各類人員預算員額審查-正確性 

公保人員 

•公務人員、警消人員、正式教師 

勞保人員 

•約聘僱、約用、技工友(清潔隊員)、測量助理、臨時人員、

代理教師、教保員 

※請人事人員務必逐一核對※ 薪資清冊 
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勞保人員明細(人事人員務必了解勞保人員投保金額及加退保日期) 

健保人員(公健)、(勞健-行政處、總務單位) 

退撫人員明細(實務訓練及格人員) 

公保人員明細(考試新進人員) 

薪資清冊(臨時人員薪資造冊是否加會人事人員) 
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預算員額 

公保人數 

勞保人數 健保人數 

退撫人數 



身心障礙 

•進用身心障礙人員系統與實際進用人數未吻合 

•當月1日公保人數+當月1日勞保人數>33人 

人事人員仍應適時掌握機關內人數避免脫勾 勞健保人員 

•人員異動(進用、轉換身分、離職)及加退保資料 

•與辦理該業務人員核對投保人數及投保金額 
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D7:非典型人力填報系統(季報) 臨時人員 

• 系統填報員額未能反應實際用人狀態 

• 應適時更新及與業務單位確認(總務處或業務單位) 

• 運用派遺勞工、運用勞務承攬(視機關實際需求) 

A4:調查表系統 身心障礙人員 

• 機關內有進用身心障礙人員，人事人員因未辦理臨時人員之勞健保，

故未於該系統填報，然該機關實際進用人力已達應進用身障人員的標

準。(民政處勞動行政科稽核、人事總處來函) 
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3.任免遷調-(內陞或外補)-Web人事資料
(My Data) 

學歷 

資料 

考試 

資料 

升官等

考試 

語言能

力(英檢) 

家屬

(生活

津貼) 
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用人管道 

考試用

人 

內陞 
外補 

11 



本府以甲類行文 

周知 

各機關人事人員儘速將出

缺職務訊息公告傳閱周知 

因事關當事人權益，請人

事人員務必掌握時效 

自願降調或投件與否宜尊

重當事人決定 
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任免遷調-Web人事資料 

人

事

資

料

校

對 

外補作業- 

Web履歷表資料 

銓敘部-銓敘部銓審註記 

銓敘部-資安系統 
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人力資源管理的出發點和落腳點在於“用人” 
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人才的辨識、評估及培育等過程 

知道如何網羅

人才 

尋找“適合的人”

來做“適合的事” 

考績、獎懲、

經歷、自傳、

特殊註記訊息 

多方探詢了解

其曾任機關 
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審視(外補案件)應徵人員資料透露訊息 



外補程序 

用人機關

提報(案

奉核可) 

本府事求人

公告並召開

甄審會 

圈定甄補人

員資料函轉

用人機關 

用人機關逕

予商調並副

知本府 

用人機關派

免建議函報

本府發派

(注意其職

系及俸級) 
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不定期機關

抽查 

進用身心

障礙人數 

兼職費 

職務代理 

加值班費 

教師敘薪 

薪資及加

給造冊 
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4.人事業務查核 



機關人事業務查核-共通事項(1) 

職系調整 彈性用人 
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機關人事業務查核-共通事項(2) 
定期檢視其修正其分層負責明細表 

分層負責明細

表 
業務權責不清 
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機關人事業務查核-共通事項(3) 

人員屬性  於進用時確實 

釐清清楚 
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適用法規

依據 

權益事項 

轉換 

身分 

經費來源 

(中央、地

方、基金預

算) 

人員類別(約

僱、約用、

臨時人員) 

契約類型

(定期、不

定期) 
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5.人事績效考核 
22 

控管約聘僱員額零成長 

推動防疫作為 

人事個案(說故事) 

身心障礙人員足額進用 

人事資料正確性 



推動防

疫作為 

成立應變小

組 

推動異地辦

公 

規劃人力運

用 

推動分區

辦公 
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因應COVID-19(新冠肺
炎)相關防疫應變作為 



疫情未完全解除，保持警戒不鬆懈 

分區辦公、異地辦公 

居家辦公方案 
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職務代理應行注意事項 

現職人員代理出缺職務 

宜考量各官等職責程度及機關(單位)行政

倫理。 

支領職務加給--連續10個工作日(二個

星期) 

25 



連續代理10個工作日函釋(銓敘部 108.04.23. 
部銓二字第10847421611號函)  

職務代理人於上班日經奉准給假，復為執行被代

理人職務上之業務而加班， 

同日出勤總時數合計已達4小時者，得併計為0.5

個工作日；合計已達8小時以上者，得併計為1個

工作日 

不同上班日之加班時數，尚不得相互併計或合併

其他上班日之上班時數計算工作日。 
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人力運用--中央計畫補助人力，未能有

效整合使用 

單項計畫聘用1人，人力資源無法有效

善加運用。 

建議能整合多個計畫共聘人員，減少配

合款支出，減輕用人經費財政負擔。 
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6.兼職規定-適用對象 

公務員服務法§13-(廣義) 

政務人員 

常任人員  

機要人員 

公營事業機構人

員(不含純勞工) 

鄉(鎮、市)長 

兼任行政職務

公立學校教師、

約聘僱人員、

駐衛警察等 
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新進 

人員 

公務員經營商業及

兼職情形調查表 

(具結書) 

自行檢視(具結)有

無違反服務法經營

商業及兼職限制等

情形 

由服務單位人事專

卷留存 
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進用時請上開人員自行檢視有無違反服務法
經營商業及兼職限制 

民選首長 

聘用人員 
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報告完畢  

感謝聆聽 


