
實作及綜合討論 

彰化縣政府人事處 

人力科科員  吳美淑 



現場審核時程 

 審查地點：員林
國小第二會議室 

 審查時間：106

年3月9日(星期
四) 

 應攜帶資料：詳
見「應繳證件檢
核表」 

時間 組別 

9:00~10:20 

1.各戶政事務所 
2.各地政事務所 
3.衛生局、環保局、文化局、消 
防局 
4.代表會 

10:30~12:10 
1.各國民中小學 
2.地方稅務局 

13:40~14:45 

公所A組 
(彰化、社頭、線西、福興、
芬園、鹿港、花壇、埔心、伸
港、大村、埔鹽、秀水、田尾) 

14:50~16:00 

公所B組 
(芳苑、員林、溪湖、埤頭、
二林、大城、和美、二水、田
中、永靖、北斗、竹塘、溪州) 



應繳證件檢核表 



審查程序 

 採先到先審 

 簽到 

 服務人員發給號碼牌 

 服務人員檢視相關資料 

  (如有缺件並開立補件單) 

 等候叫號 

 審查人員複審資料 



名冊填報應注意事項 

※現職職務列等：請寫完整職務列等 



名冊填報應注意事項 

※銓敘審定職系：後面不必加「職系」二字 



名冊填報應注意事項 

※銓敘審定等級：不必填寫「俸點」 



名冊填報應注意事項 

※最近三年年終考績：最新年度在前，依序填寫 



名冊填報應注意事項 

※考試年度、名稱及等級：務必寫全稱(詳稱) 



名冊填報應注意事項 

※最高學歷名稱：以畢業證書所列學歷名稱 

    填報，不得以簡稱呈現 



名冊填報應注意事項 

※符合法條項款次：如同時符合考試與學歷， 

    請填「考試」(即第1款) 



名冊填報應注意事項 

※備註：如係歷年訓練成績不及格者，請 

    務必備註(如不是請記得刪除) 



名冊填報應注意事項 

※希望參訓梯次：請記得擇一勾選(如第1梯次 

    額滿，則依績分高低排序，逕安排第2梯次) 



名冊填報應注意事項 

※其他：務必依受訓人員名冊範本格式填報 



資績計算應注意事項 

※考試與學歷：最高考試或學歷擇一核計 



資績計算應注意事項 

※訓練、考績與獎懲：採最近5年(不限委5職務) 



資績計算應注意事項 

※與業務相關時數：從終身學習入口下載時數資料，  

    勿自行判斷是否符合與業務相關。 

※實務訓練期間、升官等訓練時數應扣除。 



資績計算應注意事項 

※年資：採任職委5職務年資(不限最近5年) 



資績計算應注意事項 

※年資如有破月：應依當月大小月，日數分別計列 

※2月有29天之年度：2016(105年)、2012(101年)、2008(97年)、 

    2004(93年)、2000(89年)、1996(85年)、1992(81年)、1998(77年) 



其他表件填寫應注意事項 

分數高於9分，低於6分，均須填
寫具體事實表：分數最低5分，
最高10分(可至小數點1位數) 

具體事實欄位：最少五項 



其他表件填寫應注意事項 

A123456789 

科員 

楊過 楊
過 

簽名+蓋私章 



其他表件填寫應注意事項 

審核人員勾這裡 



參訓資格檢核表 

楊
過 楊過 

簽名+蓋私章 



謝謝指教！ 



實作 

張小美102年訓練時數需扣除委升
薦訓練時數150小時 



王小明年資計算 
1.主管年資：103.8.11~105.10.23，計2年1月21/31、9/31 
            → 共計2年2月又13/31 
2.非主管年資： 
  (1)86.5.23~99.9.29，計13年3月又9/31、29/30 
  (2)101.1.2~103.8.10，計2年7月又9/31(2年6月又30/31+10/31)   
  (3)105.10.24~105.12.31，計2月又8/31 
  → 共計16年又26/31、29/30 




