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壹、企劃科 

一、EA01 組織自治條例（組織規程）及編制表之擬（修）訂作業 

二、EA02 分層負責明細表之制（修）訂作業 

三、EA03 職務歸系之擬（修）訂作業 

四、EB01 人事人員考試分發作業 

五、EB02 人事人員服務獎章請頒作業 

 

貳、人力科 

一、EC01 薦任以下非主管職務代理人之聘僱用及解聘僱（差假、依法停職或

休職或奉准保留職缺）報核程序作業 

二、EC02 薦任以下非主管職務代理人之聘僱用及解聘僱（考試分發）報核程

序作業 

三、ED01 內陞標準作業 

四、ED02 外補標準作業 

五、ED03 考試錄取人員訓練與請領考試及格證書作業 

六、ED04 動態登記作業 

七、ED05 擬任人員送審程序作業 

八、ED06 試用期滿送審作業 

 

參、考訓科 

一、EE01 在職訓練作業 

二、EE02 升官等訓練作業 

三、EE03 進修作業 

四、EF01 公務人員出國處理案件審核作業 

五、EF02 公務人員出境（大陸地區）案件審核作業 

六、EF03 請假作業 



七、EF04 休假補助費核發作業 

八、EG01 平時獎懲處理作業 

九、EG02 年終考績（成）處理作業 

十、EG03 考績（成）列丁等免職處理作業 

十一、EG04 專案考績（成）處理作業 

十二、EG05 懲戒處理作業 

十三、EG06 停職處理作業 

十四、EG07 復職處理作業 

 

肆、給與科 

一、EH01 俸給核發作業 

二、EH02 子女教育補助預借與請領作業 

三、EH03 結婚、生育、喪葬補助請領作業 

四、EH04 兼職費支給作業 

五、EH05 加班申請與加班費核發作業 

六、EH06 公保加保與退保作業 

七、EH07 公保現金給付及津貼請領作業 

八、EH08 全民健康保險要保與退保作業 

九、EH09 全民健康保險保險資料變更登記作業 

十、EI01 文康活動-休閒旅遊活動作業 

十一、EI02 公教員工因公傷病住院醫療補助作業 

十二、EJ01 公務人員退休作業 

十三、EJ02 公務人員撫卹作業 

十四、EJ03 退休公務人員遺族遺屬撫慰金之作業 

十五、EJ04 公務人員資遣作業 

十六、EJ05 公務人員月退休金、月撫卹金、遺屬年金核發作業 

十七、EJ06 退休人員及撫卹遺族照護作業 

十八、EJ07 早期退休人員特別照護金作業 

十九、EJ08 公務人員執行職務意外傷亡慰問金核發作業 

二十、EJ09 聘僱人員離職給與作業 



二十一、EJ10 政務人員退職撫卹作業 

二十二、EK01 急難貸款作業 

 

伍、秘書室 

EL01 服務證明申請作業 


