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      教育部為主管全國教育事務
之最高行政機關，以推展全國教

育、體育與青年發展事務，提升

整體教育品質及國家競爭力為使

命。教育部人事處為提昇人事行

政品質，就銓敘部、行政院人事

行政總處及教育部人事處主管之

各項業務之相關釋例，規劃編印

「教育人事法令實務作業手冊彙

編」，自109年度成立工作圈，
責由中央大學予以統整規劃，並

由教育部所屬機關學校人事機構

擔任圈員，蒐錄兼職、借調、兼

課、留職停薪、差假等5項主題之
法規、作業流程、具有適用及參

考性之解釋令 (函 )及常見錯誤案
例，並於110年度新增不適任教
育人員及補繳退撫基金2項主題，
目前共計有七大主題供教育部同

仁、各機關(構)人事人員及相關人
員應用參閱。

      茲因本手冊彙編迄今已歷時1
年，各相關人事法規已有修正或

增訂，為保持手冊內容之正確性

及實用性，經本工作圈同仁逐一

謹慎檢查，補充及更新相關內

容。另為進一步了解使用者之閱

讀體驗，110年度起增加電子書
之使用者回饋機制，藉提供使用

者填寫滿意度及相關建議，以供

本工作圈未來改善之參考。

 在此，除對於教育部人事處長官
的不吝指導，及工作圈同仁的積

極規劃與負責盡職，表達謝意

外，由於內容繁多，且受限於時

間，本彙編之內容如有舛誤，以

原案為準；本彙編校對已極注意

正確性，尚祈先進賢達，不吝 指
教。

壹��⾔
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臺南藝術大學 廖雪霞主任
                          (現雲科大主任)
臺北商業大學 鍾淑惠主任
臺北教育大學 陳怡君主任
體育大學 邱文亭秘書
中山大學 黃宇婕組員
中興大學 盧逸斌組員

臺灣戲曲學院 陳莉芳組員
雲林科技大學 劉思瑜組員
臺中教育大學 張瑋君組員
海洋大學 陳璟美行政專員

更新更新

維護維護

中央大學

圈長

徐宗鴻主任

統籌彙整組

胡建豪組長

黃秋慈組員

成功大學 蘇義泰主任
(現臺北教育大學主任秘書)
屏東大學 黃坤秀組長
臺灣藝術大學 李姵瑢秘書
高雄餐旅大學 葉哲靜秘書
臺北護理健康大學 劉利娜秘書
臺灣科技大學 林怡君組員
中正大學 蔡永駿專員
彰化師範大學 曾羿瑜專員
臺灣師範大學 陳月鈴組員

貳�⼯作�成員

補繳退撫補繳退撫

基金業務基金業務

臺東專科學校 李志郎主任
臺東專科學校 王慧伶專員
臺中科技大學 蔡宜秝組員
臺北大學 黃裕銘組員
政治大學 侯品禕組員

宜蘭大學 陳勁穎專員
澎湖科技大學 歐楚意組員
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       本工作圈109年蒐錄兼職、借
調、兼課、留職停薪、差假等5項主題
之法規、作業流程、具有適用及參考

性之解釋令(函)及常見錯誤案例，共有
五大主題，採紙本印刷及電子書

(http://www.cdway.com.tw/gov/
ncu/b001/)發行二途徑，而電子書可
經由行動裝置或電腦進行即時全文檢

索。

       110年度除持續更新兼職、借
調、兼課、留職停薪、差假等五項主

題之法規、作業流程、具有適用及參

考性之解釋令(函)及常見錯誤案例，並
新增不適任教育人員及補繳退撫基金

二項，合計七大主題供教育部同仁、

各機關(構)人事人員及相關人員應用參
閱。另於電子書介面提供使用者回饋

機制，使其整體使用上更增便利及實

用功效。

參�預期⽬��成�形
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不適任教育人員
小組長    成功大學  蘇義泰主任 
                 (現臺北教育大學主任秘書)
副小組長 屏東大學黃坤秀組長

臺灣藝術大學 李姵瑢秘書
高雄餐旅大學 葉哲靜秘書
臺北護理健康大學 劉利娜秘書
臺灣科技大學 林怡君組員
中正大學 蔡永駿專員
彰化師範大學 曾羿瑜專員
臺灣師範大學 陳月鈴組員

補繳退撫基金業務
小組長  臺南藝術大學 廖雪霞主任
             (現雲林科技大學主任) 
副小組長  臺北商業大學 鍾淑惠主任 

更新維護
小組長  臺東專科學校  李志郎主任

肆�執⾏成果

 一、工作圈分工
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版面編排美化
小組長 宜蘭大學 陳勁穎專員

臺北教育大學 陳怡君主任
體育大學 邱文亭秘書
中山大學 黃宇婕組員
中興大學 盧逸斌組員
戲曲學院 陳莉芳組員
雲林科技大學 劉思瑜組員
臺中教育大學 張瑋君組員
海洋大學 陳璟美行政專員

臺東專科學校 王慧伶專員
臺中科技大學 蔡宜秝組員
臺北大學 黃裕銘組員
政治大學 侯品禕組員

圈長
中央大學  徐宗鴻主任

統籌彙整組
小組長 中央大學  胡建豪組長

黃秋慈組員

澎湖科技大學 歐楚意組員



確認教育人事法令
實務作業手冊彙編
成果草案

4月 5月 6月 7月

工作圈籌組

研商工作圈工作目
標，依議題編組分
工及注意事項等

檢視各小組分工情
形，並提報該組目
錄草案，於會議中
集思廣議相關細節

各小組提報整理後
之資料

8月 9月

美編

二、本工作圈甘特圖
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研商工作圈彙編手冊之內容及範

圍，並依議題編組分工及提醒注意

事等。

會議重要決議如下：

1.

2.

 第一次會議
(3月31日)

三、歷次會議執行情形
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新 增 之 「 補 繳 退 撫 基 金 年        

 資」、「不適任教育人員」等2項主

題，仍以法規、作業流程、釋例及

實務與案例為內容。體例格式將另

案傳送各小組。

將圈員依議題及工作目標分為四小

組，分別由國立成功大學蘇義泰主

任(不適任教育人員)、國立臺南藝術

大學廖雪霞主任 (補繳退撫基金業

務)、國立臺東專科學校李志郎主任

(更新維護)及國立宜蘭大學陳勁穎專

員(版面編排及美化)擔任各組小組

長。

今年度新增版面編排及美化小組，

負責最後格式之調整及美化。請各

小組成立LINE 群組進行聯繫、內部

分工及召開小組會議，並訂定執行

進度。各組別如有今年度新增主題

補繳退撫基金業務及不適任教育人

員主題之常見錯誤案例，亦請協助

提供給負責之小組。



本工作圈作業期程修正及檢視各小

組分工情形，並提報該小組內容草

案，於會議中集思廣議相關細節。

會議重要決議如下：

1.

2.

 第二次會議
(5月18日)

三、歷次會議執行情形
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法規、作業流程、釋例及常見錯誤

事項及案例分享適用對象以教育人

員為主，「補繳退撫基金」小組之

釋例部分，依相同補繳年資類別排

序後，再依時間序調整。

「補繳退撫基金」小組請依教育部

人事處建議修正，法規部分增加公

立學校教職員退休資遣撫卹條例第8

條及第14條。請再檢視更新作業流

程相關內容，又有關手冊內納入之

補繳退撫基金費用權益通知書，其

所列相關可補繳年資亦請重新檢視

是否屬現行相關規定得申請補繳之

年資。實例及案例第1案與補繳退撫

基金主題無關建議刪除，另其他案

例如有引用相關條例請引用最新規

定。

「版面編排及美化」小組可以參考

敘薪工作圈109年度所彙編之教師敘

薪手冊之編排形式，構思本次彙編

手冊之排版與色調。



各小組提報整理後之法令、作業流

程、函釋、案例整理分類及美編初

稿設計。

會議重要決議如下：

1.

2.

 第三次會議
(7月21日)

三、歷次會議執行情形
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教育部人事處為期各人事機構協助

服務機關（構）學校投入防疫工作

而停辦部分項目，考量本圏各主題

業已完成相關內容，仍依原訂目標

完成各主題之電子書送教育部人事

處參考。

請各小組再檢視各主題之常見錯誤

事項及案例部分，其案例之題目設

定與解答敘述，應具邏輯關聯性。

請「補繳退撫基金」小組之作業流

程篇之內容與公務人員有關部分刪

除。有關補繳退撫基金通知書，因

年改之後法令變動，基金管理委員

會亦不再更新修訂通知書版本，請

於該通知書上加註「僅供參考，依

各主管機關法令規定為準」等相關

提醒文字。有關補繳退撫基金函釋

內容人事處將再行提供最新資料與

工作圈更新彙整。



 第三次會議
(7月21日)

三、歷次會議執行情形
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「版面編排及美化」請增加各主題

目錄之美編，另因各主題之常見錯

誤事項及案例部分，其內容或文字

較多，僅需於頁首及頁尾稍微美編

設計，與其它美編內容具一致性。

於本工作圈之電子書增設給予使用

者滿意度回饋機制，以提供分析改

善之建議。



提報本工作圈彙編之110年度「教育

人事法令實務作業手冊」成果，請

各小組再次檢視完成後之版本。

會議重要決議如下：

1.

2.

 第四次會議
(9月22日)

三、歷次會議執行情形
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請各小組再次檢視法規是否更新到

最新版本。。

請本工作圈統籌彙整組及「版面編

排及美化」小組再次確定各手冊之

版面一致性。

另為提高電子書內容正確性，由各

小組互相檢視內容是否疏漏，請

「不適任教育人員」小組檢查「補

繳退撫基金」小組之法規彙編，

「補繳退撫基金作業」小組檢查

「更新維護」小組之法規彙編，

「更新維護」小組檢查「不適任教

育人員」小組之法規彙編，經交互

檢視其他組別之法規彙編後，如有

錯漏，請各小組將需修正之處及頁

碼，於110年9月27日前傳送電子檔

至統籌彙整組做統一修正。



法規 1 1

作業流程

釋例

項目 數量

1 0

5 0
常見錯誤事項及

案例分享篇
1 0

不適任
教育人員

四、各小組彙整提報數量

  補繳退撫   
基金業務

法規 2

作業流程

釋例

項目 數量

1

5 1
常見錯誤事項及

案例分享篇
9

兼課

法規 1

作業流程

釋例

項目 數量

1

1 4
常見錯誤事項及

案例分享篇
5
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法規 3

作業流程

釋例

項目 數量

1

3 7
常見錯誤事項及

案例分享篇
6

借調

四、各小組彙整提報數量

兼職

法規 8

作業流程

釋例

項目 數量

3

8 9
常見錯誤事項及

案例分享篇
1 2

留職停薪

法規 2 2

作業流程

釋例

項目 數量

4

1 1 8
常見錯誤事項及

案例分享篇
1 0
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法規 7 3

作業流程

釋例

項目 數量

5

4 5
常見錯誤事項及

案例分享篇
1 2

差假

四、各小組彙整提報數量
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1 7
1 7 - 1 9 /修正法規名稱、
更 新 Q R - C O D E 、 法 條
§ 1、 6

5 2

原始頁碼 修正頁碼 /內容

5 2 /釋例 1 .內文第 2行字
體縮小

7 2 / 釋 例 5 . 「 宇 」 錯 字
修正為「字」

7 4 7 4 - 7 5 /新增釋例 7
7 9 / 釋 例 5 . 內 文 第 3 行
「教  師」間空格刪除

1 2 5 / 案 例 分 享 Q 2 . ○ 下
面框拉大，因有些字未顯
示

1 3 2 - 1 3 5 /新增常見錯誤
事項及案例分享

6 1 6 1 - 6 3 /新增釋例 1 1

7 0

7 8

7 9 8 2 - 8 5 / 新 增 釋 例 2 、
4、 5，餘編號遞移

1 0 8 1 1 4 - 1 1 6 /新增釋例 1 5 -
1 8

1 1 7

1 2 1 1 2 9 / 案 例 分 享 Q 6 . ○ 往
上移動一點
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五、各小組彙整提報勘誤數量

兼職



8
8 / 教 師 請 假 規 則 於 1 0 9 年
6月 2 8日修正，將第 4條第
1 項 第 1 3 款 移 至 同 條 同 項
第 1 2款，並新增法規修正
框。

6

原始頁碼 修正頁碼 /內容

/ 修 正 函 釋 年 月 日 格 式 ；
1 0 /釋 3刪除書函「民國」
及「 0」。

1 6 /修正為「Q 1」文字。

1 7 - 2 0 /新增常見錯誤事項
及案例分享。

14/新增函釋2，釋號遞移。

1 6
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五、各小組彙整提報勘誤數量

兼課



借調
1 2 - 1 3

1 2 /刪除再行借調須滿一定
年限以上之規定，及依教育

部人事處 1 1 0年 4月更新之
人事業務 S O P酌予修正。

原始頁碼 修正頁碼 /內容

（新增） 4 2 - 4 4 /借調至財
團法人之年資於回任教職到

職支薪後，得申請補繳退撫

基金費用。

5 1 5 2 /茲函釋主旨係有關可否
採計為「教學」年資，爰修

正 為 「… 教 學 年 資… 」 ，

較符主旨。

2 9
2 9 /倒數第 2行「條例第 1 3
條第 1巷第 8款規定」，
「巷」修正為「項」。

4 2

1 5 - 1 6
依教育部人事處 1 1 0年 4月
更新之人事業務 S O P酌予
修正。
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五、各小組彙整提報勘誤數量

（新增） 6 6 - 6 7 /借調至公
營事業機構及行政法人辦理

留職停薪之年資，得於回任

教職到職支薪後，補繳退撫

基金費用本息。

6 5



借調

原始頁碼 修正頁碼 /內容

（ 新 增 ） 6 8 / 教 師 借 調 期 間
以遠距教學方式授課，並無

排除實際任教之認定。

7 1 - 7 4 /新增常見錯誤事項
及案例分享。
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五、各小組彙整提報勘誤數量

6 5

差假

4 6
4 6 /「政府機關 (構 )人員從
事兩岸交流活動注意事項」

8 8年沿革之函號有誤，爰修
正。

6 1 /  (按貳、差假作業流程 _
「二、作業程序說明表增頁，

餘頁配合遞移 )

5 6
5 6 /參照教育部人事處及人事
行 政 總 處 網 站 之 人 事 業 務

S O P酌予修正。

6 0

5 1 - 5 2

5 1 - 5 2 /「簡任第十職等及警
監四階以下未涉及國家安全機

密之公務員及警察人員赴大陸

地區作業要點」之法規名稱等

已有修正，爰配合修正。

原始頁碼 修正頁碼 /內容



差假

原始頁碼 修正頁碼 /內容

9 3 - 9 5 / 新 增 教 育 部 函 釋 2
則。

1 0 2 / (按差假釋例 _「三、臺
灣 地 區 公 務 員 及 特 定 身 分 人

員 進 入 大 陸 地 區 許 可 辦 法 &
政 府 機 關 ( 構 ) 人 員 從 事 兩 岸
交 流 活 動 注 意 事 項 & 簡 任 第
十 職 等 及 警 監 四 階 以 下 未 涉

及 國 家 安 全 利 益 或 機 密 之 公

務 員 及 警 察 人 員 赴 大 陸 地 區

作業要點」 )，並配合修正部
分法規名稱。

9 9

1 2 0 - 1 2 4 /修正案例序號
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1 1 8 - 1 1 9 / 新 增 常 見 錯 誤 事
項及案例分享

1 2 5 - 1 2 6 /新增 2則案例

1 1 5 -
1 1 9

五、各小組彙整提報勘誤數量



留職停薪
1 - 3

1 - 3 /增列教師法施行日期、
修正公教人員保險法部分條

文沿革及配合法規修正部分

內容

原始頁碼 修正頁碼 /內容

2 0 /修正公務人員訓練進修法
第 4條

4 4 / 修 正 教 師 請 假 規 則 第 3
條

6 5 /修正全民健康保險法施
行細則第 2 8條

1 9 1 9 / 修 正 性 別 工 作 平 等 法 第
3 8 - 1條

2 0

6 5

1 5 1 5 /修正性別工作平等法第
2 3條
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2 3 2 3 /修正公務人員訓練進修
法第 1 3條
2 8 / 修 正 教 師 待 遇 條 例 第 9
條

2 8

4 0 4 0 / 修 正 公 務 人 員 請 假 規 則
第 1 2條

4 4

5 6 5 6 / 修 正 公 務 人 員 訓 練 進 修
法施行細則第 9條

6 6
6 5 - 7 1 / 修 正 公 務 人 員 留 職
停薪辦法沿革、 Q R  C O D E
及法規內容等

7 6 7 7 /修正教育人員留職停薪
辦法第 6條

7 9 8 0 /修正沿革

五、各小組彙整提報勘誤數量



留職停薪

9 2 - 9 7

9 3 - 9 8 /修正各級學校資
深優良教師獎勵要點、
1 0 9年軍公教人員年終工
作獎金發給注意事項第六
點，並更新年度、發布日
期、沿革、Q R  C O D E及
法規內容

原始頁碼 修正頁碼 /內容

1 4 0 - 1 4 1 / 新 增 銓 敘 部 函
釋及相關註釋

1 3 9
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1 0 4 - 1 8 2 /修正文字

1 0 7 1 0 8 /修正部分釋例註釋內
容

1 8 8 -
2 1 1

1 8 6 - 2 0 9 / 修 正 文 字 、
2 0 9新增釋例 2 4註釋

2 2 9 -
2 4 6 2 2 6 - 2 4 3 /修正文字

2 5 5 - 2 5 6 / 新 增 常 見 錯 誤
事項及案例分享

9 8
9 9 / 依 教 育 部 人 事 處 1 1 0
年 4 月 更 新 之 人 事 業 務
S O P酌予修正

1 0 1 -
1 0 2

1 0 2 - 1 0 3 / 新 增 流 程 圖 路
徑說明

1 0 4 -
1 8 4

五、各小組彙整提報勘誤數量

8 8 - 9 1 / 修 正 教 師 借 調 處
理 原 則 第 2 條 、 教 師 借 調
處 理 原 則 第 4 條 、 各 級 學
校資深優良教師獎勵要點
日期、沿革及法規內容

8 7 - 9 0



六、工作圈參考範本

本工作圈係於既有盤點

法規資料基礎，進一步

將相關人員權益規範部

分(包括法規、作業流
程、釋例、實例及案例

等)彙編成冊，以資提供
本部及所屬人事機關

(構)人事人員參考運
用，並以借調、兼職、

兼課、留職停薪、差假

等五項主題，由各校分

工合作彙編作業手冊。

本工作圈相關內容擬參

考以下資料

(一)體例格式：參考行
政院人事行政總處「聘

僱人員管理作業參考手

冊」、「常用任免法規

釋例及作業程序參考手

冊」

(二)作業流程：參考教
育部人事處網頁，"人
事業務SOP"教育人事
業務SOP之相關資料。
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(三)釋例：參考教育部
人事處提供之函釋檔。

(四)實例及案例：行政
院人事行政總處網頁，

人事個案智慧共享整合

平臺"說（個案）故事
人事案例/專區"內容。



因法令不定時會有新修正，而本工作圈

係由各小組分工進行彙整，且法令數量

較多，函釋數量更是龐雜，需請各小組

密切注意法令修正動態，以避免法令及

函釋更新不全。

三、尋找合適常見錯誤事項及案

例分享
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����的問題�困難

一、法令更新，需併同檢視相

關函釋，耗時耗力

二、主題變多，函釋數量亦增

加相當多，需注意是否仍然適

用

本工作圈含括借調、兼職、兼課、留職

停薪、差假、不適任教育人員、補繳退

撫基金等七項主題，其歷年各主管機關

之函釋眾多，部分函釋亦不合時宜、或

業已廢止、或法令已變更等因素，需由

各小組逐一檢視。

本工作圈參考行政院人事行政總處說

（個案）故事人事案例/專區之內容，搭
配七大主題，需集思廣義尋找合適之常

見錯誤事項及案例分享，並將其圖像

化。

四、因疫情影響，成員討論困

難

受疫情影響，實體會議於上半年均不召

開，雖可召開視訊會議，但細節性討論

如能召開實體會議，對於精進作業手冊

較有助益。



因法令不定時會有新修正，相關作業流

程及其他函釋等，亦會隨之變動，為維

持辦理人事業務之正確性，法令應能即

時更新。本工作圈「教育人事法令實務

作業手冊彙編」之電子書，新增使用者

回饋機制，讓使用者亦有管道能將意見

反應，不受紙本限制能立即修正。

二、資訊科技發展的進化
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 ��檢討�建議

一、使用者的意見即時反應

因資訊化發展快速，人事法令雖多如牛

毛，但使用者已從紙本翻查，改變成線

上查詢。本工作圈除將七大主題翻印成

冊外，亦開發電子書，以提供使用者於

電腦、手機、平版的裝置亦能查詢。

三、各項關鍵字詞搜尋

人事業務相當繁雜，單項業務亦可能涉

及多個法令，加上資訊化的發展，使用

者如具關鍵字搜尋功能，對於辦理人事

業務，將具一定助益。本工作圈開發之

電子書，除具一般查詢功能外，亦新增

關鍵字查詢。
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  ��附�

⼀�本⼯作��1�⾄�4�會議記��
⼆�借��兼��兼課�留�停���假�不��

��⼈員�補繳��基⾦���本⼿冊彙��

 






