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人事處業務職掌簡介

處長

副處長

人力科 考訓科 給與科

人 力 科
組織編制、任免遷調、考試分發、人事人員
管理、教師敘薪、約聘僱人員管理事項

待遇、獎金及其他給與、福利、文康活動、
退休撫卹資遣、公保及健保、人事資訊業務、
人事資料管理、員工協助方案

科 別 業 務 職 掌 分 機

考 訓 科

給 與 科

考績(核)、獎懲、訓練進修、因公出國、服
務、保障、差勤管理事項

1303-1305、1313

1306-1308

1309-1311



事假

7日

超過7日         

按日扣薪

任職未滿1年：
依在職月數比例
計算，未滿0.5
日，以0.5日計；
超過0.5日未滿
1日者，以1日
計。

家庭照顧假

7日

併入事

假計算

病假

28日

生理假

每月得

請 1日

全年最

多12日

請 假 日 數
超過3日之
日 數 併 入
病假計算

婚假

14日

娩假

42日

⼀次請畢

流產假

依 週 數
給 予 不
同日數

喪假

依 親 屬 別
給 予 不 同
日數

陪產檢
及陪產
假7日

產前假8日

小雲全年請生理假12日、病假20日及事
假7日，她的生理假日數核計方式?

3日

舉例

生理假12日 病假20日 事假7日

病假合計29日超過
1日，併入事假

9日                
併入病假

事假超過1日
應扣1日薪

差勤規範-各類假別介紹(1)



休假

初任人員於2月以後到
職者，得按當月至年
終之在職月數比例於
次年1月起核給休假。

滿14年，

第15起，

每年應給
休假30日。

滿9年，

第10年起，
每年應給
休假28日。

滿6年，

第 7 年 起 ，
每年應給
休假21日。

滿3年，

第 4 年 起 ，
每年應給
休假14日。

至 年 終 連
續服務滿1
年者，第2
年 起 ， 每
年 應 給 休
假7日。

7日
14日

21日
28日

30日

10日
強制休假日數，
未休完視同放棄

112.04到職     

(無休假日數)

112.12

服務年資 9個月

113.01

核給5.5日休假
(7日*9/12)

差勤規範-各類假別介紹(2)

初任公職何時會有
休假???



休假補助費樣態

⼀般休假補助費

休假補助費

未休假加班費

強制休假補助費

自行運用額度

觀光旅遊額度

休假補助費(1)



強制休假10日，未休畢視為放棄。
給予全年最高16,000元之強制休假補助額度；

觀光旅遊額度、自行運用額度各8,000元。
以國⺠旅遊卡（以下簡稱國旅卡）於國旅卡

特約商店刷卡消費後，始能於額度內核實發
給補助。

已休假日數超過強制休假10日以上，超過10
日之日數(第11日起算)，給予每日600元、每
小時75元之補助費。

10日以外之剩餘未休假之日數，則改發給未
休假加班費，並於年度結束時⼀次結算。

強制休
假10日

強制休假補助費

休假補助費

未休假加班費
10日以外未休

10日以外已休

休假日數達10日以上

休假補助費(2)



以國⺠旅遊卡於國旅卡
特約商店刷卡消費後，
始能於額度內核實發給
補助。

得休假日數未達10日者，以每日1,600元
計算強制休假補助額度。

休假資格在5日以下者，補助總額均屬自
行運用額度；逾5日部分屬觀光旅遊額度。強制休假

補助費

休假日數未達10日

當年無休假資格或休假
資格未達2日
（如：初任、再任或復職人員）

酌給相當2日之休假補助費3,200 元。
補助費均屬自行運用額度

休假補助費(3)



資料來源：行政院人事行政總處官方網頁



規定

藝文活動：各類藝文欣賞、競賽
等活動。
康樂活動：各類社團、體能競賽、
慶生、聯誼、服務、休閒等活動。

以現職員工參加為原則。亦得視
活動性質邀請退休員工參加或眷
屬自費參加。

以利用休閒及例假日辦理為原則。
除代表機關參加競賽活動外，均
不得以公假登記。

本府員工文康社團

拉丁
舞社

籃球
社

桌球
社

壘球
社

喜樂合
唱團

流行塑
身舞蹈

社

有意願成立
新社團的同
仁可以隨時
向人事處聯
繫喔

此外，本府亦不定期舉辦歲末聯歡、春節團拜、球類或
其他體育競賽等各類活動，歡迎同仁踴躍參加哦！

羽球
社

文康活動

鐵道研
習社



補助類別 補助對象 補助次數 補助費用

第1類人員
市⻑、副市⻑、秘書⻑、本府參議、本府秘書(簡
任)、本府消費者保護官(簡任)、本府⼀級單位主
管、所屬⼀級機關⾸⻑、所屬公共汽車管理處首
⻑

每年1次 16,000元

第2類人員

本府⼀級單位副主管、所屬⼀級機關副⾸⻑、所
屬公共汽⾞管理處副⾸⻑、所屬二級機關(戶政事
務所、殯葬管理所、動物保護防疫所、體育場、
地政事務所、市立醫院)⾸⻑、區⻑

每年1次 6,000元

2年1次 12,000元

第3類人員

本府暨所屬機關學校第1、2類人員以外人員：
1.編制內公教人員。2.工友(含技工、駕駛)。3.測
量助理。4.依「各機關學校團體駐衛警察設置管
理辦法」進用之駐衛警察。5.依「聘用人員聘用
條例」及「行政院與所屬中央及地方各機關約僱
人員僱用辦法」進用並於現職機關學校連續服務
滿1年之聘僱人員。

60歲以
上

每年1次 6,000元

2年1次 12,000元

50 歲 以
上 未 滿
60歲

2年1次 5,500元

40 歲 以
上 未 滿
50歲

2年1次 5,000元

第4類人員

第⼀、二類人員以外，未滿40歲，且從事重複
性、輪班、夜間、⻑時間⼯作等有危害安全及衛
生顧慮工作之人員（人員範圍同第3類）。

3年1次 4,000元

健康檢查



RIP

 2個月薪俸額(結婚當
    月薪俸額為準)
 雙方皆為公教人員:
     得分別請領
 離婚後又再和原配偶
     結婚 :不得申請  

結婚補助

生育補助

眷屬喪葬

⽗⺟、配偶:5個月薪俸額

子女:3個月薪俸額

同⼀死亡事實報領1份:

 夫妻或其他親屬為公教人員

申請差額:配偶社會
    保險之差額

 符合公保條件:

優先請領公保生育給付
    2個月

 不符合公保條件:

繳公保<280日-分娩
                <181日-早產
請領2個月薪俸額(生孩
   子之當日往前6個月平
   均薪俸額)

雙生以上，按比例增給

生活津貼

國小到大學:
    $500-35,800元(依學制)
學校:
    政府立案之公私立大專以 
    下小學以上學校在校
    (居住臺澎金馬地區)

子女教
育補助


	Slide1
	Slide2
	Slide3
	Slide4
	Slide5
	Slide6
	Slide7
	Slide8
	Slide9
	Slide10
	Slide11

