
柒、待遇福利 

(壹)、薪俸之審核 

一、法令依據 

1.公務人員俸給法。 
2.公務人員加給給與辦法。 
3.全國軍公教員工待遇支給要點。 
4.公立中小學校及法務部少年矯正學校教育人員學術研究費表。 
5.公立國民中小學校職員專業加給表。 
6.公立各級學校醫護人員專業加給表。 
7.公立各級學校校長暨教師兼任主管人員主管職務加給標準表。 
8.公立中小學導師費支給標準。 
9.公務人員主管職務加給表。 
10.公務人員專業加給表(一)、（二十四）。 

11.各機關學校公教員工地域加給表。 

二、處理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、作業注意事項 

1.員工薪級如有異動，人事單位應分別通知會計、出納單位。 
2.當月份之人數及其薪級，應詳加核對。 
3.新進人員或離職人員服務未滿整月者，按實際在職日數覈實計支；其每日計

發金額，以當月全月俸給總額除以該月全月之日數計算。但死亡當月之俸給
按全月支給。 

4.退休人員除奉准延長移交人員外，均應自退休生效之當日停發，如已發給者
應予追回。 

5.考績或考核晉級人員應自次年 1 月份（公務人員）或當年 8 月份（教育人員）
起生效，並補發晉(加)級部分之薪津。 

6.教師接受新學年度聘約後於 8、9 月間即行藉故離校，雖經學校同意，惟未
履行聘約，不得支領 8、9 月薪津，只可按實際授課時數發給兼課鐘點費(75
夏 38)。國小教師比照辦理(77 秋 76)。 

7.公教員工依法應徵服兵役於退伍（役）或停役時，應自復職報到之日起支薪。
（行政院 91 年 2 月 27 日院授人給字第 0910210190 號） 

8.公教員工依法應徵服兵役或替代役時，奉召入伍當月之薪津，應按實際在職日數
覈實發給。（行政院 93 年 8 月 26 日院授人給字第 0930027213 號函） 

9.中小學代理教師待遇（包括本薪、加給及獎金）之支給，比照專任教師之規定；
但未具所代理類（科）別合格教師證書者，其加給（現稱為學術研究費）按相當
等級專任教師八成數額支給。代理 3個月以上者，依實際代理之月數，按月支給；
未滿 3 個月者，按實際代理之日數支給。（行政院 93 年 11 月 25 日院授人給字第
0930035304號函） 
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柒、待遇福利 

(貳)、學術研究費及專業加給 
一、法令依據 

1.公務人員俸給法。 

2.公務人員加給給與辦法。 

3.全國軍公教員工待遇支給要點。 

4.公立中小學校及法務部少年矯正學校教育人員學術研究費表。 

5.公立國民中小學校職員專業加給表。 

6.公立各級學校醫護人員專業加給表。 

7.公務人員專業加給表(一)、（二十四）。 

二、處理流程 

 

 

 

 

          

   

 

 

 

 

三、作業注意事項 

1.學術研究費、未銓敘職員專業加給均按其本薪發給，晉支年功薪者不得按高一職等
支給。 

2.校長、教師支給學術研究費；專任職員已銓敘者、人事、會計人員按公務人員專業
加給表(一)支給；已銓敘之醫事人員按公務人員專業加給表(二十四)支給；未銓敘
之職員按公立國民中小學校職員專業加給表、公立各級學校醫護人員專業加給表支
給。 

3.兼職人員不得就兼任職務支給專業加給(77夏 11)。 

4.各級公立學校於教育人員任用條例施行前已遴用之現任組長，於自願降調幹事職務
時，其專業加給應依規定按幹事標準支給。（教育部 90.12.3 台(90)人(三)字第
90170258號書函） 

5.國民中小學校長借調至地方政府教育局服務期間，除依「公務人員留職停薪辦法」
有關規定辦理留職停薪者外，得在本機關仍依所任職務支薪，惟代理借調校長之職
務，因與「公務人員留職停薪辦法」第 12條規定之適用情形不同，其代理期間，尚
不得參照支領校長學術研究費及主管職務加給。（行政院人事行政局 91年 9 月 12日
局給 0910029798號） 

6.公立學校校長依規定日期給假期間或職務出缺期間，其職務代理人代理職務連續 10
個工作日以上者，在不重領、不兼領原則下，自實際代理之日起，按該校長標準支
給學術研究費(性質相同於專業加給)及其他加給。（行政院人事行政局 96年 10月 3
日局給 0960063748號） 

7.代理教師於師資培育法公布前，依規定修畢教育學程尚未辦理教師合格證書登記
者，及師資培育法公布後，業經檢定取得合格教師證書者，其學術研究費比照正式
教師支給，未具所代理類(科)別合格教師資格，其學術研究費按八成支給。 
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柒、待遇福利 

(參)、主管職務加給 

一、法令依據 
1.公務人員俸給法。 
2.公務人員加給給與辦法。 
3.全國軍公教員工待遇支給要點。 
4.公立各級學校校長暨教師兼任主管人員主管職務加給支給標準表(88 夏 9)。 
5.公務人員主管職務加給表。 

二、處理流程 

 

 

 

 

    

 

 

三、作業注意事項 

1.主管職務加給之支給，依下列規定。 
(1)各機關組織法規規定並實際負領導責任之主管人員。 
(2)各機關依組織法規以外之其他法律規定應置專責承辦業務人員並授權訂定

組織規程，其擔任組織規程內所列主管職務，並實際負領導責任者，得支領
主管職務加給。 

2.各機關組織法規未規定，由各機關首長命令指派或權責機關核准成立任務編組之主
管職務，不得支領主管職務加給。但在公務人員加給給與辦法發布施行前，經行
政院核定支給有案之職務，不在此限。 

3.各機關現職人員經權責機關依法令規定核派代理職務連續 10個工作日以上者，其加
給之給與（含主管職務加給），在不重領、不兼領原則下，自實際代理之日起，依代
理職務之職等支給；如所代理之職務在職務列等表上列為跨等者，依所定最低職等
支給。但代理人銓敘審定之職等已超過被代理之職務在職務列等表上最低職等者，
在職務列等表範圍內，依代理人銓敘審定職等支給；超過被代理之職務在職務列等
表上最高職等者，依所定最高職等支給。 

4.公立各級學校主管職務加給之支給，其單位之設置以經教育部、直轄市政府及縣（市）
政府核準有案者為限。支給數額應依「公立各級學校校長暨教師兼任主管人員主
管職務加給支給標準表」辦理。 

5.公立學校教師、研究人員兼任主管人員，依規定給假期間(10日以上)，其本人及所
兼主管職務之代理人，得同時支領主管職務加給。（教育部 90年 6月 27日台（90）
人（三）字第 90089084號、教育部 92 年 3 月 27日台人（三）字第 0920041854號） 

6.公立學校校長依規定日期給假期間或職務出缺期間，其職務代理人代理職務連續 10
個工作日以上者，在不重領、不兼領原則下，自實際代理之日起，按該校長標準支
給學術研究費及其他加給（包括主管職務加給）。（行政院人事行政局 96 年 10 月 3
日局給 0960063748號函） 

7.國民小學行政職務（組長）應以由專任教師兼任為原則，如因員額編制限制，經報
教育行政主管機關核准由兼有導師職務之教師兼任者，得從寬支領導師費及主管特
支費。（教育部 74年 6月 13日臺 74人字第 24033號函；省公報 74年秋 1期） 

8.公立各級學校教師兼任主管職務依規定給假期間，如未解除兼任主管職務者，仍參
照公務人員作法，照常支領主管職務加給。（教育部 99 年 7 月 30 日台人(三)字第
0990125250號函） 

9.高中、國中、國小及幼稚園教師兼組長：支本薪 290 元以上者，以薦任第七職等支
給 5140元。支本薪 245元至 275元者，以薦任第六職等支給 4220元，支本薪 230 元
以下者，以委任第五職等支給 3740元。 
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柒、待遇福利 

(肆)、導師費、特教津貼 

一、法令依據 

公立中小學導師費支給標準(77 秋 34)(82 春 47)。 

教育部 71.1.19 臺（71）社字第 02221 號教育部、 72.10.24 臺（72）人字第 43190

號 

二、處理流程 

 

三、作業注意事項 

1、導師費以發給真正擔任導師工作之專任教師為限(1 班 1 人)；自 101 年 1 月 1

日起，由月支新臺幣 2,000 元調整為 3,000 元，並以實際擔任導師工作之專任

教師為限（教育部 100.8.9 臺人(三)字第 1000135396 號函）。 

2、除喪假外，請假應按日扣除導師費。（教育部 82.8.5 台 82 訓字第 044064 號、

96.1.8 台人(三)字第 0950194474 號函） 

3、新學期「新任」或「調任」教師擔任導師者應以實際擔任導師工作之日為支領

導師費考量之依據。所謂「新任」同時適用於「新分發之教師」及「新任導師」；

而「調任」則包括「省市請調」、「本縣縣內調校」、「單調」等各種調任情形。（省

公報 85 年春 28 期） 

4、各級學校教師兼任導師，其八月份導師費因暑假期間仍負有輔導之責，故實際

擔任導師者仍應發給。（教育部 82.3.11 台 82 訓字第 13160 號函； 省公報 82

年夏 2 期） 

5、公立學校校長原已比照支領導師費有案，如非自請調職，係因任期調動或基於

業務需要調動，原已領之導師費得繼續發給(75春 50、75夏 25)(教育部 87.6.15.

台(八九)人(三)字第 89060692 號書函)。 

6、公立中小學教師兼導師依規定給假期間，其導師費仍宜維持現行規定，即由執行該職

務之代理人在不重領、不兼領原則下，自實際代理之日起支給（教育部 93.08.31台

人(三)字第 0930107430號、教育部 93.8.31 日台人(三)字第 0930063909號函）；各

校導師費之發給，應以具有輔導學生事實為前提，非屬導師個人津貼（教育部 94.7.27

台訓(一)字第 0940090092號函）。 

7、實際擔任特殊教育工作之教師均可依規定支領特殊教育津貼。（教育部 73年 3月 19

日臺（73）人字第 9478號函） 

8、特殊教育津貼以發給擔任教學工作之特殊教育班專任教師為限。（教育部 74年 12月

2日台（74）人字第 53991號函） 

9、自 80學年度起國民中、小學特殊班（學校）教師特殊教育津貼支給標準調整為每人

導師費有案人員、 
導師及實際擔任
特教人員、原比照
發給人員 
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每月支給 1,800元，未修特殊教育學分或代課教師仍月支 600元；特殊教育津貼支給

對象為特殊教育班現職合格專任教師，已具特殊教育合格教師證書之代理教師仍僅得

支領 600元特殊教育津貼。（教育部 96年 2月 15日台人(三)字第 0960015619號函） 

10、特教教師兼任分散式資源班導師職務者，特教津貼以其實際擔任特殊教育課程時   

數，占專任特殊教育教師應上課節數比例計發，導師時間、班會活動之教學時數無

須自實際上課節數中扣除。特教教師兼任集中式特殊教育班導師職務者，則發給全

額特教津貼，即每月支給 1,800元，但未修特殊教育學分或代課教師仍月支 600元。

（教育部 99年 6月 10日台人(三)字第 0990085482號函） 

11、特殊教育班級教師，於下學期或下學年繼續擔任該班教學者，其導師費、特教津貼   

於寒暑假期間可繼續支給。（教育部 77年 10 月 24日臺（77）人字第 50955號） 

12、特教班、特殊教育學校教師兼任行政職務者，於寒暑假期間仍可依規定核發特教津   

貼。（教育部 86年 11月 26日台（86）特教字第 86134565號函） 

13、國民中、小學特教班教師兼任特教組長，自 86年 8月 1日起，以其實際擔任特殊教   

育課程節數，佔專任特殊教育教師應上課節數比例計發特教津貼。（教育部 86年 7   

月 3日臺（86）人（三）字第 86069799號） 

14、領有特教津貼之教師，請假或奉調受訓在一星期以上，其課務另請人代理者，其特   

殊教育津貼應改發其代理人具領。（教育部 74 年 3月 6日臺（74）人字第 08147號） 

15、學前特教班教師兼園長已領主管職務加給不得兼領特教津貼。（教育部 86.12.9台   

(86)特教字第 86137805號） 

11、國民中、小學若囿於員額編制，需由特教班教師兼任除特教組長外之一般行政職務，   

經報該管主管教育行政機關核准者，得比照 86年 7月 3日台（86）人（3）字第 86069799   

號函規定，除主管特支費（主管職務加給）外，得依其實際擔任特殊教育課程節數，   

占專任特殊教育教師應上課節數比例計發特教津貼。（教育部 89.12.20(89)特教字   

第 89159756號） 
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柒、待遇福利 

（伍）、兼職費 

一、法令依據 

1、行政院限制所屬公務人員借調及兼職要點。 

2、軍公教人員兼職費及講座鐘點費支給規定（民國 96 年 09 月 12 日 修正）。 

3、公務員兼任非營利事業或團體受有報酬職務許可辦法（民國 85 年 08 月 29 日）。 

4、公立各級學校專任教師兼職處理原則。 

  

二、處理流程 

  

三、作業注意事項 

1、軍公教人員以支領二個兼職費為限，每月支領總額不得超過新臺幣一萬六千元；其

中支領一個兼職費每月不得超過新臺幣八千元，但兼任公司常務董事或常駐監察人

每月以支領新臺幣一萬二千元為限。超過上開數額部分，悉數繳庫或繳作原事業機

構之收益。 

2、支給標準：兼職費支給標準按兼職人員本職銓敘審定等級區分為：簡任新臺幣（以

下同）3千元、薦任 2 千 5百元、委任 2千元標準支給。        

3、支給方式： 

（1）兼任職務之性質以開會型態為主者，由聘（派）兼機關（構）學校統一就下列兼

職費支給方式擇一辦理，擇定後於同一任期內，除報經主管機關同意者外，不得

變更；代理出席會議者，不得支給。（1）按月支給，並依實際出席比率計發兼職

費。但所兼任之職務非每月開會者，亦得按實際開會之月數依實際出席比率計發

之。（2）依實際出席次數按次支給兼職費，每次最高新臺幣 2千元，每月支領總

額不受本支給規定一、（二）2.有關超過通案標準應專案報經行政院核准之限制。

但仍應受本支給規定一、（四）支領個數及上限規定之限制。 

本
機
關 
公
務
人
員
兼
任
其
他
機
關
學
校
職
務 

人

事

單

位

審

核

得

否

支

給

兼

職

費

， 

如
符
合
支
領 

兼職機關採
電連存帳方
式支付兼職
費，並於支
付後函知兼
職人員本職
機關（構）
學校，本職
機關（構）
學校應確實
列冊（附兼
職費印領清
冊）。 

人事單位審
核，如兼職
費超過標準
向兼職人員
追繳並予繳
庫。 

被兼職機關

來函請本職

機關轉發兼

職人員支票 

人事單位審
核，如兼職
費未超過標
準請兼職人
員簽收。 

人事單位審

核，超過標

準部分，向

兼職人員追

繳並予繳

庫。 

業
務
需
要 

法
定
兼
職 
兼課 

兼
任
其
他
機
關
職
務 

民
間
機
構
兼
職
或
兼
課 

其
他
人
員 

機
關
首
長 

備文 

縣府

核定 

審
核    

人
事
單
位 

核
准    

機
關
首
長 

法

定

兼

職

人

員

依

法

可

請

領

兼

職

費 

准

予

派

兼 

准

予

兼

職

兼

課 
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（2）兼任職務以執行經常性業務為主者，按月支給兼職費。 

4、兼任及代理主管職務人員兼職費，依下列規定支給： 

（1）兼任本機關（構）學校法定主管職務及非主管人員兼任其他機關（構）學校主管

職務，已支領主管職務加給者，如另有兼職，得再支領 2個兼職費。 

（2）主管人員兼任其他機關（構）學校主管職務，得在不重領、不兼領主管職務加給

之原則下，就所兼任主管職務之主管職務加給與兼職費擇一支領。擇領主管職務

加給者，如另有兼職，得依本支給規定再支領 2個兼職費；擇領兼職費者，得依

本支給規定再支領 1個兼職費。 

（3）經權責機關核准代理其他機關（構）學校主管職務連續 10個工作日以上者，得就

所代理主管職務之主管職務加給與兼職費擇一支領。擇領主管職務加給者，如另

有兼職，得依本支給規定再支領 2個兼職費；擇領兼職費者，如另有兼職，得依

本支給規定再支領 1個兼職費。 

（4）經權責機關核准代理其他機關（構）學校非主管職務連續 10個工作日以上者，得

支領兼職費；如另有兼職，以再支領 1個兼職費為限。 

5、薦任第 9 職等與委任第 5 職等支領年功俸人員及薦任第 8 職等與委任第 4 職等

年功俸四級人員，其兼職費按高一官等標準支給。公立學校職員，其薪級經考績

晉支年功薪 475元與 245元以上者，其兼職費支給標準得比照公務人員規定，按簡

任與薦任級標準支給。（行政院人事行政局 78.2.27七十八局肆字第 07178號行政院

人事行政局 78.6.18七十八局肆字第 12177號） 

6、醫事人員兼職費支給標準：師（一）級人員按簡任標準支給；師（二）級及師（三）

級人員按薦任標準支給；士（生）級人員按委任標準支給。另為期公平一致，前開

師（二）級人員，如經銓敘審定達年功俸 12級 590俸點以上者，其兼職費同意按簡

任標準支給；士（生）級人員如經銓敘審定達本俸 24級 385俸點以上者，其兼職費

同意按薦任標準支給。（行政院人事行政局 96 年 5月 14日局給字第 0960061889號

函） 

7、兼職費一律由本職機關學校轉發，不得由被兼任職務之機關學校直接支給。但採電

連存帳方式支付兼職費，並經兼職機關於支付後函知兼職人員本職機關學校者，不

在此限。  

四、使用表格 

1.公務員兼任非營利事業或團體受有報酬職務申請書。 

2.兼職人員兼職費印領清冊。 
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公務員兼任非營利事業或團體受有報酬職務申請書（範例） 

一、擬兼職之      名稱  
兼職 

職稱 
 

二、該      設立之法令依據 
 

三、該      立案或登記機關 

 

四、兼職之工作項目（性質） 人事業務，□交通費  □出席費 

五、兼職期間 自民國○年○月○日至○年○月○日 

六、工作時間 
上班時間內從事兼職時數○○，每個月兼職○天及兼職總時數○○

時 

七、報酬 ○○○○元 

八、其他兼職情形 無 

申請人 

或被指 

派人 

單位 
 

單位主管 

簽註意見 

 

批 

示 

 職稱 
 

人事主管 

簽註意見 

 

姓名 

 

填表日期 中    華    民    國              年               月                日 

說明： 
一、本申請書依公務人員任非營利事業或團體受有報酬職務許可辦法第四條之規定製訂。 
二、各欄記載事項，服務機關得視需要於事前或事後查證。 
三、第六欄應詳細敘明從事兼職時間，例如：（一）上班時間內從事兼職時數。（二）非上班時間

內從事兼職時數。（三）每個月兼職天數及兼職總時數。 
四、第七欄報酬，應就金錢給與或非金錢之其他利益詳實填明。例如車馬費三千元、貴賓卡一張

等。 
五、第八欄須敘明申請人或被指派人其他兼職之兼職總數、兼職之事業或團體名稱、職稱、工作

項目、時間、兼職期間、報酬等。 
六、申請人為機關內所屬人員者，由服務機關首長批示。申請人為機關首長者，由上級機關首長

批示且單位主管及人事主管均免簽註意見。 
七、被指派兼職人員以申請一個兼職為限。 
八、本申請書批示後，由人事單位存查。 

事業 

團體 

事業 

團體 

事業 

團體 
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(機關全銜) 兼職人員兼職費印領清冊（範例） 

 
 

 

 

 

職稱  姓名 兼職時間 每月金額  總  額 簽  章    依據文號 

主任 楊○○ 
970101- 

970331 
2500元 7500元  

(機關學校)○年

○月○日○○○

號 
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柒、待遇福利 

（陸）、結婚補助費 

一、法令依據 

1.全國軍公教待遇支給要點。 

2.公教人員婚喪生育補助表。 

二、處理流程 

三、作業注意事項 

1、公教員工本人結婚，宜主動告知有關法令規定，補助 2 個月薪俸額，如結婚雙
方同為公教人員得分別申請補助，並應在事實發生之日起 3 個月內提出申請。 
依「全國軍公教員工待遇支給要點」請領婚喪生育子女教育補助者，如有未能
於規定之申請期限內提出申請者，同意其於申請表敘明事由送機關學校審查後
核發，其期限以 5 年為限。（人事行政局 91 年 5 月 10 日局給字第 0910018321
號） 

2、補助費應以事實發生日期之當月薪俸額為補助標準。 
3、申請人如係離婚後再與原配偶結婚者，不得申請補助。 
4、請領本項補助依規定填具申請表、繳驗已辦理結婚登記戶籍謄本。惟如戶口名

簿得確認申請人之親屬關係、結婚事實發生日期及法律效果，得以戶口名簿替
代上開證明文件。各項證明文件如屬大陸地區製作之文書，經行政院設立或指
定之機構或委託之民間團體驗證者，推定為真正。 

5、因案停職人員，在停職期間發生結婚補助之事實，得於復職後 3 個月內依規定
向本機關或學校申請補發。其數額應依事實發生時之規定標準計算。 

6、為防杜生活津貼各項補助重領情事發生，需至「全國軍公教人員生活津貼申請
暨稽核系統」登錄結婚補助申請資料，並自該系統列印核銷清冊（具浮水印及
序號）始得作為經費請領及核銷之依據。  

四、使用表格 

公教人員其他給與申請表。（可由 eCPA 稽核系統或 WebHR 系統直接產製） 

 

 

於補助事實發生日起 3 個月內辦理請領作業→當事人檢附相關證明文

件送人事單位申請 

人事單位至人事服務（ECPA）全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系

統辦理線上核銷作業列印補助報銷清冊並核章 

   

 

 

人事單位審核並至人事服務網（ECPA）全國軍公教人員生活津貼申請

暨稽核系統新增申請資料、列印申請表送當事人核章 

人事單位獲知結婚情事即洽當事人 

會計單位會核相關證明文件→機關首長核定 

人事單位填具收支結算表、領據送縣府人事處辦理撥款入學校帳戶 

服務學校會計室開具支出傳票 

 
總務(出納)單位核對並核發(開具支票)撥入受款人帳戶 
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（機關全銜）○○年度 

公教人員其他給與申請表 

申請人姓名 ○○○ 職稱 ○○ 
俸 點
薪額 

 

事      由 
○○補助(         )補助費（         ）  

(發生日期：      姓名：         ) 

檢 附 證 件 

1、□出生證明書。 

2、□結婚證書。 

3、□戶口名簿影本或戶籍謄本正本。 

4、□死亡證明書。 

5、□同一事件未重複請領切結書或證明書。 

請求補助金額 

月支薪俸額        元，補助         月薪俸額。 

新臺幣        元整。              

核准補助金額 新臺幣        元整。            

主管單位簽註 

批

示 

第 一  層決行 

人事單位 主計單位 

 
經查屬實擬請准予補助  

茲   領   到 

○ ○ 補 助 費 新 臺 幣       整 。  

此  據                                                                  

具 領 人：      (簽章)  

 身分證字號： 

住   址：  

中華民國 年 月 日 

 

註記：依行政院主計處民國 95年 10月 17日處會三字第 0950006059號書函規定，機關
以劃撥轉帳方式存入員工帳戶之款項，得以金融機構之簽收或證明文件作為支出
憑證，員工得免填寫收據。但未採直撥入帳者，仍應取得受領人或代理人簽名之
收據。 
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柒、待遇福利 

（柒）、生育補助費 

一、法令依據 

1.全國軍公教員工待遇支給要點。  

2.公教人員婚喪生育補助表。  

二、處理流程 

三、作業注意事項 
1、人事單位於獲悉員工或其配偶發生生育事實時，宜主動告知有關法令規定，並協

助檢齊有關證件，於 3 個月內提出申請，以免超過申請期限而損及權益，以示服
務。 
依「全國軍公教員工待遇支給要點」請領婚喪生育子女教育補助者，如有未能於
規定之申請期限內提出申請者，同意其於申請表敘明事由送機關學校審查後核
發，其期限以 5 年為限。（人事行政局 91 年 5 月 10 日局給字第 0910018321 號） 

2、公教員工本人或配偶分娩，補助 2 個月薪俸額，夫妻同為公教人員者，以報領 1
份為限，未滿 5 個月流產者，不得申請生育補助。 

3、補助費以事實發生日期之當月薪俸額為補助標準。 
4、公教員工本人或配偶分娩後未辦理戶籍登記前子女即死亡者，其生育及喪葬補助

之申請，除應分別繳驗出生及死亡證明外，並得以相關親子關係證明文件代替戶
口名簿。(行政院人事行政局 87.6.2.局給字第 012498 號函)(87 夏 59)。 

5、請領本項補助依規定填具申請表、繳驗已辦理新生兒登記戶籍謄本、出生證明。
惟如戶籍謄本得確認申請人之親屬關係及各該事實發生日期及法律效果，得以戶
籍謄本替代上開證明文件。各項證明文件如屬大陸地區製作之文書，經行政院設
立或指定之機構或委託之民間團體驗證者，推定為真正。 

6、因案停職人員，在停職期間發生生育補助之事實，得於復職後 3 個月內依規定向
本機關或學校申請補發。其數額應依事實發生時之規定標準計算。 

7、配偶於國外生育，如在國內辦妥戶籍登記，得依規定申請補助。 
8、公教人員或配偶生育 4 胞胎，其生育補助依生育子女數各予補助 2 個月薪俸額。（台

灣省政府公報 93 年第 3 期）（人事行政局 93 年 1 月 29 日局地字第 0930050384 號） 
9、為防杜生活津貼各項補助重領情事發生，需至「全國軍公教人員生活津貼申請暨

稽核系統」登錄生育補助申請資料，並自該系統列印核銷清冊（具浮水印及序號）
始得作為經費請領及核銷之依據。  

四、使用表格 
1、公教人員其他給與申請表，如表 1（可由進入在 webHR 系統或 eCPA 全國軍公教人員

生活津貼申請暨稽核系統產製）。  
2、切結書如表 2。 

於補助事實發生日起 3 個月內辦理請領作業→當事人檢附相關證明文件送人事單位申請 

人事單位至人事服務（ECPA）全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系統辦理線上核銷作業
列印補助報銷清冊並核章 
   

 

 

人事單位審核並至人事服務網（ECPA）全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系統新增申請
資料、列印申請表送當事人核章 

人事單位獲知當事人生育情事即洽當事人 

會計單位會核相關證明文件→機關首長核定 

人事單位填具收支結算表、領據送縣府人事處辦理撥款入學校帳戶 

服務學校會計室開具支出傳票 

 
總務(出納)單位核對並核發(開具支票)撥入受款人帳戶 
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切 結 書(範例) 

本人申請（配偶）生育補助乙案，願據實陳明，本人

配偶○○○（身分證字號：           ，現職服務

於            ），無重複申請該項生育補助。如有不實，

除應退還所領補助外，並願負一切法律責任，所具切結是

實。 

     具切結書人：許○○   （簽章） 

                   身分證字號： 

 

○年○月○日 

 

 

表 2 
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柒、待遇福利 

(捌)、喪葬補助費 

一、法令依據 
1.全國軍公教員工待遇支給要點。  
2.公教人員婚喪生育補助表。 

二、處理流程 

 

 

 

 

 

 

 

三、作業注意事項 
1.人事單位獲悉員工眷屬發生喪葬事實時，宜主動告知有關法令規定，並協助檢齊有關證件，

於 3 個月內提出申請，以爭取時效及權益，以示服務。但申請居住大陸地區眷屬之喪葬補助
者，其申請期限為 6 個月。 
依「全國軍公教員工待遇支給要點」請領婚喪生育子女教育補助者，如有未能於規定之申請
期限內提出申請者，同意其於申請表敘明事由送機關學校審查後核發，其期限以 5 年為限。（人
事行政局 91 年 5 月 10 日局給字第 0910018321 號） 

2.補助費應以事實發生日之當月俸薪額為補助標準。 
3.請領本項補助依規定填具申請表、繳驗申請人戶口名簿或戶籍謄本正本（與喪者同戶者，免

附）、死亡證明書及喪者除戶戶籍謄本。惟如戶籍謄本得確認申請人之親屬關係及各該事實發
生日期及法律效果，得以戶籍謄本替代上開證明文件。各項證明文件如屬大陸地區製作之文
書，經行政院設立或指定之機構或委託之民間團體驗證者，推定為真正。 

4.因案停職人員，在停職期間發生本項補助之事實，得於復職獲補薪後 3 個月內依規定向本
機關或學校申請補發。其數額應依事實發生時之規定標準計算。 

5.公教員工本人或配偶分娩後未辦理戶籍登記前子女即死亡者，其生育及喪葬補助之申請，除
應分別繳驗出生及死亡證明外，並得以相關親子關係證明文件代替戶口名簿。(行政院人事行
政局 87.6.2.局給字第 012498 號函)（87 夏 59） 

6.公教員工之繼父母死亡，如經申請人自行切結有撫養暨營辦其喪葬事實，同意在不重領兼領
原則下從寬就生父母(養父母)、繼父母擇一報領喪葬補助。(行政院人事行政局 88.6.30.局給
字第 012879 號函)。 

7.父母、配偶(均以未擔任公職者為限)死亡補助 5 個月薪俸額；子女死亡補助 3 個月薪俸額(子
女以未滿 20 歲、未婚且無職業者為限。但未婚子女年滿 20 歲在校肄業而確無職業或無力謀
生，必須仰賴申請人扶養並經查證屬實者，不在此限。所稱「無力謀生」係指符合下列情形
之一者：（1）受禁治產之宣告尚未撤銷（2）領有身心障礙手冊且不能自謀生活（3）符合全
民健康保險法第 36 條所稱重大傷病且不能自謀生活。至「必須仰賴申請人扶養並經查證屬實
者」係指應繳驗前 1 年度所得稅申報受扶養親屬證明)。 

8.申請(外)祖父母喪葬補助，以(外)祖父母無子女或子女未滿 20 歲或年滿 20 歲無力謀生，必
須仰賴申請人扶養經查明屬實者為限，其補助標準為 5 個月薪俸額（全國軍公教員工待遇支
給要點－附表八「公教人員婚喪生育補助表」說明五、規定）。養祖父母，在收養關係尚未終
止前，如符合前開支給要點附表八有關（外）祖父母喪葬補助之請領規定，與祖父母同，得
請領養祖父母之喪葬補助(行政院人事行政局 99 年 7 月 26 日局給字第 0990063634 號函) 。 

9.夫妻或其他親屬同為公教人員者，對同一死亡事實，以報領 1 份為限。 
10.留職停薪期間如發生請領生活津貼之各項補助事故時，因其既已停薪，自不宜再發給各項補助費，

但依「公務人員留職停薪辦法」第 4條第 2項第 1款至第 4款辦理留職停薪人員，其非申請原因之
親屬死亡，得依規定申請喪葬補助，並追溯自民國 96年 1月 1日起發生之事實生效。（人事行政局
96年 10月 12日局給字第 0960063856號） 

11.為防杜生活津貼各項補助重領情事發生，需至「全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系統」
登錄喪葬補助申請資料，並自該系統列印核銷清冊（具浮水印及序號）始得作為經費請領及
核銷之依據。 

四、使用表格 
1.公教人員其他給與申請表（可至 eCPA 全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系統產製）。 
2.切結書，如表 3。 
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切  結  書 

本人茲向 ○○○學校申請下列補助費一案（請勾填） 

□生育補助費（申請人配偶姓名：               ） 

□眷屬喪葬補費（申請人眷屬姓名：             ） 

願據實陳明，並無其他親屬就同一事實另向中央或省縣市

機關，重複申領，如有不實或重複申領，由當事人負一切

法律責任，所具切結屬實。 

 

 

   

 

 

         具結人：                     （簽章） 

 

 

 

中華民國   年   月   日 
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柒、待遇福利 

(玖)、子女教育補助費 

一、法令依據 

1.全國軍公教員工待遇支給要點，。 

2.子女教育補助表。 

二、處理流程 

 

 

 

 

   

三、作業注意事項 
1.公教人員子女隨在台澎金馬地區居住，就讀政府立案之公私立大專以下小學以上學校肄業

正式生，可按規定申請子女教育補助。 
2.申請期限：註冊日起 3 個月內向本機關或學校申請。 
3.申請手續及繳驗證件： 

(1)填具申請表：申請人本誠信原則提出申請，經人事單位複核後，以造冊方式辦理支付。 
(2)戶口名簿：於本機關第 1 次申請時，須繳驗戶口名簿以確認親子關係，爾後除申請人之親子關

係變更外，無須繳驗。 
(3)收費單據：國中、國小無須繳驗；公私立高中(職)以上繳驗收費單據；如係繳交影本

應由申請人書明「與正本相符」並簽名，以示負責。又轉帳繳費者，應併附原繳費通
知單。 

4.子女以未婚且無職業需仰賴申請人扶養者為限。公教人員申請子女教育補助時，其未婚子
女如繼續從事經常性工作，且前 6 個月工作平均每月所得（依所得稅法申報之所得）超過
勞工基本工資者，以有職業論，不得申請補助。 

5.未具學籍之學校或補習班學生，或就讀公私立中等以上學校之選讀生，或已獲有軍公教遺
族就學費用優待條例享有公費、減免學雜費之優待，或已領取其他政府提供之獎助，或全
免或減免學雜費者，不得申請子女教育補助。但領取優秀學生獎學金、清寒獎學金及民間
團體所舉辦之獎學金，不在此限。又未具上開不得申請情形，惟其實際繳納之學雜費低於
子女教育補助標準者，僅得補助其實際繳納數額。 

6.公教人員請領子女教育補助，應以在職期間其子女已完成當學期註冊手續為要件。其申請
以各級學校所規定之修業年限為準。如有轉學、轉系、重考、留級、重修情形，其於同一
學制重複就讀之年級，不再補助。又畢業後再考入相同學制學校就讀者，不得請領。 

7.夫妻同為公教人員者，其子女教育補助應自行協調由一方申領。 
8.因案停職人員，在停職期間發生可請領子女教育補助之事實，得於復職後 3 個月內依規定

向本機關或學校申請補發。其數額應依事實發生時之規定標準計算。 
9.支領月退休金人員，准比照現職人員支給子女教育補助費，兼領二分之一、三分之二、四分

之三之月退休金人員准比照現職人員按其兼領月退休金之比例發給子女教育補助費；支領月
撫慰金人員不合報領子女教育補助費。 

10.公教人員遺族領有年撫卹金者，准予比照兼領二分之一月退休金人員發給子女教育補助費二
分之一。（人事行政局 71 年 7 月 13 日台 71 人政肆字第 20564 號）（71 秋 23） 

11.子女教育補助申請期限為註冊日起 3 個月內向本機關或學校申請。至無特定註冊日期之學
校，亦均訂有學雜費繳費期限，並以逾期未繳費，視為未註冊，因此對於學校無特定註冊
日者，同意以其學雜費繳費截止日期作為申請子女教育補助費起算日。 (人事行政局
88.7.16.局給字第 014388 號)。 

12.為防杜子女教育補助重領情事發生，需至「全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核系統」登錄
女子教育補助申請資料，並自該系統列印核銷清冊（具浮水印及序號）始得作為經費請領及
核銷之依據。  

四、使用表格 
1.子女教育補助費申請表。 
2.切結書。 

  
 

申
請
補
助 

 1

份
暨
證
明
文
件 

當
事
人
填
具
申
請
表 

會
計
單
位
會
核 

出
納
單
位
轉
發 

人
事
單
位
審
核 

校
長
核
定 

支
出
傳
票 

會
計
單
位
製
作 

領
據
送
縣
府
人
事
處
申
請
撥
款 

學
校
人
事
單
位
填
具
收
支
結
算

表
、 



 17 

彰化縣○○公教員工○學年度第○學期教育補助申請表(現職人員用) 

申請人姓名  單位  簽章 

(職章) 
 

身分證字號  職稱  

員工子女姓名     

子女身分證號     

就讀學校     

 
修業年限     
就讀年級     

大學及獨立
學院 

公立 13,600     
私立 35,800     
夜間學制 14,300     

五專後二年
及二專 

公立 10,000     
私立 28,000     
夜間部 14,300     

五專前三年 
公立 7,700     
私立 20,800     

高中 
公立 3,800     
私立 13,500     

高職 

公立 3,200     
私立 18,900     
自給自足班 7,300     
實用技能班 1,500     

國中 公私立 500     
國小 公私立 500     

合計 新台幣         元 

茲領到子女教育補助費計新台幣    萬    仟    佰    拾元整 

並切結上述子女教育補助費確未有其他符合申領資格者請領  

                              經領人簽章（私章）： 

中華民國   年   月   日 

備註 

申請人請填寫本表及繳驗相關證件，並請先詳閱下列規定；簽章申請後即視同切結未重覆申請補助，且無違反下列規
定之虛偽欺矇冒領情事，否則除應退還所領之補助費外，並應負相關行政及法律責任： 
一、子女隨在台澎金馬地區居住，就讀政府立案之公私立大專以下小學以上學校肄業正式生，可按規定申請： 
 （一）於本機關第一次申請時，需繳驗戶口名簿以確認親子關係，爾後除申請人之親子關係變更外，無須繳驗。 
 （二）除國中、國小無須繳驗證件外，公私立高中（職）以上須繳驗學雜費收據正本，如係影本應書明「與正本相

符」並簽名；轉帳繳費者，應併附原繳費通知單。 
二、子女以未婚且無職業需仰賴申請人扶養者為限。公教人員申請子女教育補助時，其未婚子女如繼續從事經常性工

作（包括寒暑假短期打工），且自註冊之日起，溯前推算 6 個月之每月工作平均所得（指子女工作依所得稅法應
申報之所得總額）超過勞工基本工資者（目前為 18,780 元)者，以有職業論，不得申請補助。 

三、未具學籍之學校或補習班學生，或就讀公私立中等以上學校之選讀生，或已獲有軍公教遺族就學費用優待條例享
有公費、減免學雜費之優待，或已領取其他政府提供之獎助，或全免或減免學雜費者，不得申請子女教育補助。
但領取優秀學生獎學金、清寒獎學金及民間團體所舉辦之獎學金，不在此限。未具上開不得申請情形，惟其實際
繳納之學雜費低於子女教育補助標準者，僅得補助其實際繳納數額。 

四、公教人員請領子女教育補助，應以在職期間其子女已完成當學期註冊手續為要件。其申請以各級學校所規定之修
業年限為準。如有轉學、轉系、重考、留級、重修情形，其於同一學制重複就讀之年級，不再補助。又畢業後再
考入相同學制學校就讀者，不得請領。但行政院 97 年 6 月 30 日院授人給字第 0970062537 號函修正之「子女教育
補助表」規定實施前，已依原規定請領補助有案者，基於信賴保護原則，得依規定修業年限，繼續補助至應屆畢
業年級為止。 

五、夫妻同為公教人員者（包括離婚、分居者），其子女教育補助應自行協調由一方申領，不得重覆申請。 
人事單位 主計單位 機關首長批示 

   

 

(請填壹貳叁肆伍陸柒捌玖) 
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彰化縣○○公教員工    學年度第   學期教育補助申請表(退休人員用) 

退休人員

姓名 
 

身分證

字號 
 

原服務

單位 
 職稱  

退休金種類  轉帳帳號  

退休人員子女姓名     

子女身分證字號     

就讀學校     

就下列打✓ 
修業年限     

就讀年級     

大學及獨立學
院 

公立 13,600     
私立 35,800     
夜間學制 14,300     

五專後二年及
二專 

公立 10,000     
私立 28,000     
夜間部 14,300     

五專前三年 
公立 7,700     
私立 20,800     

高中 
公立 3,800     
私立 13,500     

高職 

公立 3,200     
私立 18,900     
自給自足班 7,300     
實用技能班 1,500     

國中 公私立 500     
國小 公私立 500     

合計 新台幣              元 

注意：請先詳閱下列規定，簽名或蓋章申請後即視同切結未重覆申請補助，若有違反下列規定之情事，除應退還所
領之補助費外，並應負相關行政及法律責任：(相關規定另請參閱子女教育補助表) 
一、 公教人員子女隨在台澎金馬地區居住，就讀政府立案之公私立大專以下小學以上學校肄業正式生，可按規定申

請子女教育補助，如有轉學、轉系或重考就讀情形，均依轉（考）入之年級起依規定之修業年限，發給子女教育
補助至應屆畢業年級為止。但留級、重修或畢業後再考入相同學制學校就讀者，其重複就讀年級，不得請領。 

二、 夫妻同為公教人員者，應自行協調由一方申領。 
三、 子女以未婚且無職業需仰賴申請人扶養者為限。公教人員申請子女教育補助時，其未婚子女如繼續從事經常性

工作，且前 6個月工作平均每月所得（依所得稅法申報之所得）超過勞工基本工資者，以有職業論，不得申請補
助。(勞工基本工資現為每月 18,780元) 

四、 未具學籍之學校或補習班學生，或就讀公私立中等以上學校之選讀生，或就讀公私立高中（職）以上學校，已
依軍公教遺族就學費用優待條例減免學雜費或其他享有公費或全免學雜費待遇，或已取得其他高於子女教育補助
標準之獎助者，不得申請補助。但領取優秀學生獎學金、清寒獎學金及民間團體所舉辦之獎學金，不在此限。又
獲部分減免學雜費且該減免未排除本補助者，其實際繳納之學雜費如低於子女教育補助標準，僅得補助其實際繳
納數額。 

五、 繳驗證件：填具申請表、繳驗戶口名簿(子女初次申領或首次於本府申請者)、繳費收據(以 ATM轉帳者請附繳費
通知) 

茲領到子女教育補助費計新台幣    萬    仟    佰    拾元整 

並切結上述子女教育補助費確未有其他符合申領資格者請領 經領人簽章（私章）： 

中華民國   年   月   日 

人事單位 主計單位 機關首長批示 

   

 

(請填壹貳叁肆伍陸柒捌玖) 
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切  結  書(範例) 

 

 

本人之未婚子女         就讀於           學校夜

間部(進修部)    年級，茲因向彰化縣○○○（機關全銜）

申請     學年度第   學期公教人員子女教育補助費，願

據實切結其於就學期間未享有公費或全免學雜費，且白天

無職業，如有虛偽欺矇等情事，除應退還所領取補助費外，

並願接受法律處罰，所具切結屬實。 

 

 

                       單      位：○○處 

                     職      稱：教師 

                     姓      名：王○○     （簽章） 

                       身分證字號： 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

中華民國○年○月○ 日  
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柒、待遇福利 

(拾)、殮葬補助費 

一、法令依據 

1.公務人員撫卹法第 14 條暨其施行細則。 

2.學校教職員撫卹條例第 15 條暨其施行細則。 

二、處理流程 

 

 

 

 

 

 

 

三、作業注意事項 

1.在職死亡員工發給殮葬補助費，不得由其服公職之親屬(配偶、父母、子女)，

以其親屬身分領親屬喪葬補助費。 

2.對殮葬補助費之申領，人事單位應主動積極協助其遺族檢齊有關證明文件

(死亡證明書、死亡登記之戶籍謄本，火化者另須檢附火化證明)，即速辦理。 

3.殮葬費之發給，以有在職亡故之事實為準，其亡故原因為何，應不予過問。 

4.育嬰留職停薪期間死亡，以其最後在職之月俸額為準給與殮葬補助費。（銓

敘部 83 年 3 月 8 日台華特三字第 073892 號） 

5.公務人員殮葬補助費發給標準自民國 78 年 7 月 1 日起，調整改按公務人員

死亡當月 5 個月薪俸額之標準發給，但最低以不低於委任第 5 職等本俸 5 級

（相當委任 1 級）【公務人員 370 俸點；教師 230 薪點】之 5 個月薪俸額計算

發給（雇員比照上述標準發給）。（銓敘部 78.7.21.（78）臺華特三字第 292879

號函） 

6.土葬者補助 5 個月、火化者補助 7 個月。(考試院 82 年 6 月 21 日八考台秘

議字第 2013 號、82 秋 8)【技工、工友比照辦理。（人事行政局 83 年 1 月 8

日局企字第 00814 號）】。 

7.「公務人員撫卹法」第 14 條所定：「公務人員在職亡故者，應給與殮葬補助

費，其標準由考試院會同行政院定之。」其立法意旨在補助亡故公務人員殮

葬所需費用。為便於遺族順利辦妥殮葬事宜，殮葬補助費應由實際支付殮葬

費用之遺族領受；如殮葬費用係由遺族共同支付，則該補助費應依各遺族實

際支付比例領受之。（銓敘部 77.6.6. （七七）臺華特三字第 164299 號函） 

四、使用表格 

1.殮葬補助費申請表。 

2.無其他親屬就同一事實重複申請殮葬補助切結書。  
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（機關學校全銜）公教人員殮葬補助費申請表 

公教人員 申請人（領受遺族代表） 

領受遺族 

代表簽章 

 

職    稱  稱  謂    

姓    名 
 姓  名 

 

殮葬方式 

及補助標準 

請領公教人員本人死亡殮葬補助費種類： 

□ 1、土葬：補助月薪俸額五個月。 

□ 2、火葬：補助月薪俸額七個月。 

檢附 

證件 

□死亡證明書  

□相關親屬系統表。 

□亡故者除戶戶籍謄本、全戶戶籍謄本。 

□遺族領受代表同意書。 

□火化證明書。 

請 求 補 助 

金       額 

月支薪俸額          元（最低以委任第五職等本俸五級計），補助     

個月薪俸額。 

新台幣      拾      萬      仟      佰      拾      元整。 

核 准 補 助 

金       額 

 

新台幣      拾      萬      仟      佰      拾      元整。 

 

 

茲   領   到     

 

    殮 葬補助費新台幣      拾     萬     仟     佰     拾     元整。 

 

此   據 

 

      經領人（領受遺族代表）：                           （簽章） 

 

中     華     民     國               年            月              日 

人事單位 主計單位 批     示 

   

附註：殮葬補助費應由實際支付殮葬費用之遺族領受；如殮葬費用係由遺族共同支付，則依各遺族實際

支付比例領受之。 
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切  結  書(範例) 

 

    ○○○遺族向本校申請    殮葬補助乙案，願據實陳明，並

無其他從事公職之親屬，就同一事實另向中央或省（市）及其他

縣（市）政府，重覆申請該項殮葬補助，如有虛偽欺瞞情事，除

應退還所領補助外，並願接受法律處罰，所具切結屬實。 

 

 

 

 

 

                  具  結  人 ： ○○○      （簽章） 

                 身分證字號： 

 

 

 

 

 

 

中華民國   年  月  日 

 


