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超額移撥（一）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫自112年2月1日起實施暫時凍結機制，各校
組長、幹事職缺，不得自行辦理平調、降調
、陞遷、外補或提列考試分發任用等程序，
應函報本局辦理跨校媒合移撥作業。

⚫例外：未足額進用身心障礙人員者，於函報
本局同意後依相關遴補程序辦理。

函報身障人員外補時，請敘明：
職缺職系、職稱、出缺原因、公
勞保投保人數、應進用身障人數
及身障未足額人數
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超額移撥（二）
函報媒合移撥作業前應注意班級數！

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

✓職務出缺後，請先檢視校內近年減班情形，是
否將有組長、幹事列超額出缺不補（可洽本局
瞭解編制員額控管情形），倘經評估後將面臨
減列情事者，請勿函報跨校媒合移撥作業
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超額移撥（三）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫跨校媒合移撥函報範例：

需敘明：
職缺服務單位、職稱
、職系、出缺原因及
出缺日期

檢附退休事實申請表、
離職人員派令，始受理
跨校媒合移撥作業
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超額移撥（四）－媒合移撥流程

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

112學年度
超額組長1人
超額幹事15人

★解除列管後要另案函報本
局遴補方式★ （考試缺除外）

（本府公務人員人事任免授權
作業注意事項相關規定）
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超額移撥（五） 解除列管函

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

幹事

組長
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超額移撥（六） 解除列管後遴補方式

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

•組長：平調、內陞、外補、降調，請函報本局同意
後再辦理

•幹事：配合考試用人政策，優先提列考試職缺
（或內陞後遺缺提列考試缺）

★其他非凍結職缺之遴補原則（技士、技佐、助理
員、管理員、書記）：

➢ 確實足額進用編制內身心障礙人員（外補、提列
身障特考）

➢ 配合考用政策優先提列考試分發
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提報考試分發職缺

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

➢ 考試提缺比：112年度
以35％為原則，以教育
局暨所屬機關學校為單
位列管

➢ 至ECPA「D0:考試職缺
填報及錄取人員分配系
統」填報職缺

➢ 俟人事行政總處核准列
缺後始得依職務代理應
行注意事項僱用職務代
理人
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提報考試分發職缺案例－誤報類科

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

Ａ校文教行政職系
幹事職缺，應提報
高考或同等級考試
“文教行政-教育行
政類科”

舉例：
Ａ校文教行政職系
幹事職缺，誤報為
高考或同等級考試
“綜合行政-一般行
政類科”
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考試錄取人員分配實務訓練
分發時確認是否適用任用法施細21之1

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 現職人員經公務人員考試錄取分配訓練，具擬
任職務法定任用資格者，得由權責機關函商原
服務機關同意，依公務人員任用法第24條規定
先派代理，並依限送審（109.7.31修正）

分配當日確
認考試錄取
人員資格

發商調函
原服務機
關函復同意

發派送審



現職人員考試錄取分配他機關訓練
商調函範例

11

分配結果
通知函



現職人員考試錄取分配他機關訓練
派令範例
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外補（一）
臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

公務人員職
缺簽奉校長
指示外補

檢附職缺公
告函報教育
局同意

教育局同意
後由學校辦
理外補公告

面試結果呈
報校長後交
付學校甄審
會審議

將會議結果
呈報校長圈
定

發商調函
經錄取人員
服務機關同
意後發派
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外補（二）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 職缺公告不宜限制性別、年齡（就業服務法），亦不
宜限制非現職人員不得參加應徵。

⚫ 應將職缺之學校名稱、職稱、職系、職等、辦公地點
、報名規定及所需資格條件等資料公告3日以上（陞遷
法施細第3條）；但臺中市政府公務人員人事任免授權
作業注意事項規定應在各機關學校及本府網頁分別公
告，公告5日以上（行程法第48條第2項-翌日起算，末
日不在假日）。

⚫ 除正取名額外，候補名額不得逾職缺數2倍，候補期間
3個月，並自結果確定翌日起算。候補名額及候補期間
應於公告載明。
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外補（三）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 事求人機關徵才系統（108年7月1日起提供行政院所
屬機關學校徵才及人員應徵線上作業）：

➢ 現職公務人員應徵職缺：全程線上作業

➢ 非現職公務人員應徵職缺：各校自行決定作業方
式

⚫ 注意應徵者是否符合公告所訂資格條件，包含職系是
否符合、學經歷條件、限制任用條件（參照應徵者所
檢附履歷表及現職銓審函）

⚫ 注意考試分發限制轉調情形（參照應徵者所檢附考試
及格證書及現職銓審函備註說明）



考試分發限制轉調
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限制轉調之例外-任22 112 .2 .15 修正

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 增列任用法第22條第2項至第4項規定：

公務人員為親自養育3足歲以下子女，得於實際任職達公務人
員考試法所定限制轉調期間三分之一以上後，調任至該子女實
際居住地之其他機關服務，不受原轉調機關範圍之限制：

➢ 實際任職達考試法所定限制轉調期間三分之一以上

（ex高普考3年→1年、地特6年→2年）

➢ 現職機關所在地與3足歲以下子女實際居住地未在同一直轄市
、縣（市），有證明文件（子女之戶口名簿、兒童健康手冊
、各項篩檢紀錄及預防接種紀錄等文件）

➢ 以「擬任機關辦理指名商調之日」為認定時點

➢ 以調任一次為限
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甄審會組成

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

銓敘部89年9月11日八九銓一字第1932565號函釋略以
，兼任行政職之教師得由校長指定為甄審會委員（指定
委員），爰各校專任人事、主計人員如不計，現有公務
人員人數僅有1人者，方得依公務人員陞遷法第8條規定
辦理，而不得以學校公務人員編制員額未達5人，而擬
依前揭規定將所屬人員之陞遷甄審（選）由本局統籌辦
理。

幹事
A國小

護理師 人事主任 教務主任 總務主任

票選委員 當然委員 指定委員
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派免令電子化措施（112.6.30起實施）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government
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派免令電子化措施（112.6.30起實施）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 先至ＷebHR製作派令並匯出DI檔

⚫ 將DI檔匯入公文系統編輯

⚫ 發派：

➢ 當事人同意電子派令者：至ＷebHR核定傳送派令
至當事人之個人資料服務網（MyData），同時以
同文號電子公文（派令）行文副本機關或單位

➢ 當事人未同意電子派令者：同傳統派令發文方式

★目前ＷebHR電子
派令僅傳送正本至當
事人MyData，需同
時至學校公文系統以
同文號發文給副本機
關或單位
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其他提醒

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫市立幼兒園原留用公務人員，當年度如有
參加升等訓或升等考者，請事先通知本局
人事室，俾利辦理後續甄審事宜

⚫學校如有訂定或修正校內規章或陞遷序列
表，應以公文副知校內各處室知悉



WebHR職務代理

名冊報送

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government
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職代相關系統建置

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫報到前：WebHR核定聘僱用計畫書表

⚫報到作業：

➢ WebHR建置人事表21資料

（注意聘僱職代職稱，常誤建置為公務人員職稱）

➢ 至人事處eDOPTC「臨時人力管理系統」上

傳僱用通知書及契約

（校護職代未達一日者，需註記上、下半日）

⚫每半年職代名冊WebHR報送（依局函期程辦理）
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WebHR職代名冊常見缺漏（一）
臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 誤報留停職代、職代的職代、考試分發人員實務
訓期間請假職代（非屬職代注意事項適用範圍）

⚫ 職稱（聘僱職代職稱誤填列為公務人員職稱）

⚫ 薪點折合率（現行129.7、和平區139）

⚫ 被代理人資料缺漏（姓名、身分證號、職務編號均須
填列）

⚫ 漏列校護職代職務編號（虛擬職務編號Ｗ610030）

⚫ 漏列跨期代理（ex：A員代理期間111年12月1日-112年10月

31日，則112年上半年職代名冊之跨期代理期間應填報111年12月1
日-112年6月30日）

⚫ 聘僱職代未填列核定文號
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臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫校護職代僅具護士資格者，薪點應為250

⚫和平區職代未寫備註或過於簡略
➢ 書寫範例：「本府以111年2月16日府授人給字第11100300113

號函核訂「臺中市政府所屬各機關學校暨臺中市和平區公所（含
所屬）、和平區民代表會服務於山僻地區約僱人員酬金支給標準
表（偏遠地區第一級）」，自111年1月1日起約僱人員薪點折合
率調高至139」

⚫ 職務出缺原因之聘僱職代，同一人在同校代理不
可逾一年（營養師出缺聘用職代）

⚫ 假日無代理事實不可聘僱職代

⚫ 約聘僱人員月酬折合金額，經依所敘薪點及折合
率計算後，如未達整數者，一律將小數位數捨去

⚫ 金額未按試算

WebHR職代名冊常見缺漏（二）



兼職

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government
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兼職–各類人員適用法規
臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

類別 適用法規 本局窗口

校長、公務人員、
聘僱人員

公務員服務法 人事室

兼行政教師 本局所訂辦法發布前，比照公
務員服務法第14條及第15條規
定辦理
（刻正研擬「臺中市公立高級中等以下
學校及幼兒園兼任行政職務教師兼職處
理辦法草案」）

人事室
各階段科

專任教師 公立各級學校專任教師兼職
處理原則

各階段科

代理教師 依聘約辦理

專任運動教練 各級學校專任運動教練聘任
管理辦法

體健科
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兼職列管

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 公務人員兼職：「公務人員兼職情形表」自112年起

回歸各校自行列管，惟仍請詳實依規辦理及適時宣導

相關規範 （112年3月25日中市教人字第1120024845號函）

⚫ 校長兼職：

➢ 校長倘有服務法第15條兼職情形，請敘明法規

依據，並檢附相關文件（如聘函、基金會名冊）

，函報本局同意或備查

➢ 每半年依局網公告期程，將「校長兼職情形表」

報局彙整
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校長兼職函報範例（無給職）
臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

兼職迄日如大於校長在本校
任期，則需隨之調整並敘明
於說明段。例如:A校長兼任某教育會理事職務

（112.1.1-115.12.31），惟在A校
任期僅至114.7.31→則修正函報期
間為（112.1.1-114.7.31）
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校長兼職報局常見缺漏（無給職）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 引用法規錯誤（ex：誤引公務員服務法第14條之3）

⚫ 未敘明校長兼職起迄日

⚫ 校長兼職迄日大於現任學校任期迄日

⚫ 未敘明「無給職」、「未影響本職工作」

⚫ 未檢附兼職聘函相關佐證資料

⚫ 校長換校時，新校須重新函報兼職，並以新校任期
為兼職日之起日

⚫ 擔任非經常性、持續性之工作、未影響本職工作，
並經權責機關（構）認定為任務編組或臨時性職務
者，非屬兼職範疇，免報本局

⚫ 校長兼任本局核派之任務編組職務，免報本局



常誤附為“公務員兼任
非營利事業或團體受有
報酬職務申請書”
（該辦法已於112.3.30廢止）
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校長兼職函報範例（有給職）

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

「公務員兼職同意辦法」
112.3.30 發布

（本府112.4.19府授人考字第
1120103722號函之附件）

主旨：本校OOO校長擬自O年O月O日起至自O年O月
O日止兼任OO基金會第O屆OO職務一案，請鑒核。

說明：
一、依據公務員服務法第15條規定辦理。
二、檢陳OO基金會聘函及公務員兼職申請書各1份。



身心障礙人員定額進用

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government
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身心障礙人員定額進用規定

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫ 依身心障礙者權益保障法第38條規定略以，各級公立學校員
工總人數在34人以上者，進用具有就業能力之身心障礙者人
數，不得低於員工總人數百分之3。其員工總人數及進用身心
障礙者人數之計算方式，以每月1日參加公、勞保人數為計算
基準

⚫ 進用重度以上身心障礙者，每進用1人以2人核計
⚫ 從事部分工時工作，其月領薪資達勞動基準法按月計酬之基

本工資數額二分之一以上者，進用2人得以1人計入身心障礙
者人數及員工總人數

⚫ 平時加強身心障礙者權益保障法之法令宣導，覈實掌握每月
公、勞保加保人數，定期控管盤點各類人員進用情形；如校
內人員職務異動或預知進用人數恐未達足額進用標準時，應
預先規劃因應措施，以掌握辦理時效
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身心障礙人員進用

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫每月1日公勞保加保人數（注意假日）

⚫列管身障人員手冊到期日

⚫注意班級數增班、增加課後照顧、社團教師

或因教師請假增聘代理（課）教師等情形
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身心障礙人員報表填報

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫每月6日前：ECPA/Ａ4調查表

⚫每季：「各校未來3個月內預估將發生未足

額進用身心障礙人員情形調查表」（依局

網公告期程填報）



其他

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government
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校長移接交清冊常見錯誤

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government

⚫職別（ex:教師、主任…等，須同ＷebHR職稱）

⚫員工移交清冊應使用財政局格式
（清冊下載路徑：本府財政局全球資訊網／首頁／公告訊息／公告
法規／臺中市政府及所屬各機關學校公務人員交代條例施行細則-附
件）

⚫前任校長在職最後一日現職人員
（ ex: 8/1卸職者，應列7/31所有在職人員，含卸任校長）

⚫公務人員未填官等職等，僅填俸點



簡報完畢

謝謝聆聽

Thank you

臺中市政府教育局
Education Bureau, Taichung City Government
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