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組織編制的意義組織編制的意義組織編制的意義組織編制的意義

․組織編制係機關業務運作及人員任使之準
據，其內容包括機關設立之法源依據法源依據法源依據法源依據、業業業業
務職掌務職掌務職掌務職掌、內部單位組設內部單位組設內部單位組設內部單位組設、所置職稱所置職稱所置職稱所置職稱、官等官等官等官等
職等及員額職等及員額職等及員額職等及員額，以及其他有關該機關組織運
作等事項。

因此機關屬性不同，所適用之制度亦不同。
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組織編制參考辦理之法令依據組織編制參考辦理之法令依據組織編制參考辦理之法令依據組織編制參考辦理之法令依據

․․․․地方制度法地方制度法地方制度法地方制度法

․․․․地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則

․․․․地方立法機關組織準則地方立法機關組織準則地方立法機關組織準則地方立法機關組織準則

․․․․各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則

․․․․職務列等表職務列等表職務列等表職務列等表

․․․․地方立法地方立法地方立法地方立法、、、、行政機關訂定組織自治條例行政機關訂定組織自治條例行政機關訂定組織自治條例行政機關訂定組織自治條例、、、、組織規程及其編組織規程及其編組織規程及其編組織規程及其編
制表有關職稱選用及官等職等訂列作業原則制表有關職稱選用及官等職等訂列作業原則制表有關職稱選用及官等職等訂列作業原則制表有關職稱選用及官等職等訂列作業原則

․․․․職組暨職系名稱一覽表職組暨職系名稱一覽表職組暨職系名稱一覽表職組暨職系名稱一覽表

․․․․各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點

․․․․中央法規標準中央法規標準中央法規標準中央法規標準

․․․․公務人員任用法公務人員任用法公務人員任用法公務人員任用法暨暨暨暨其施行細則其施行細則其施行細則其施行細則
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․․․․人事管理條例人事管理條例人事管理條例人事管理條例

․․․․主計機構人員設置管理條例暨其施行細則主計機構人員設置管理條例暨其施行細則主計機構人員設置管理條例暨其施行細則主計機構人員設置管理條例暨其施行細則

․․․․政風機構人員設置條例暨其施行細則政風機構人員設置條例暨其施行細則政風機構人員設置條例暨其施行細則政風機構人員設置條例暨其施行細則

․․․․醫事人員人事條例暨其施行細則醫事人員人事條例暨其施行細則醫事人員人事條例暨其施行細則醫事人員人事條例暨其施行細則

各機關師級醫事職務級別員額配置準則各機關師級醫事職務級別員額配置準則各機關師級醫事職務級別員額配置準則各機關師級醫事職務級別員額配置準則、、、、各機關適用醫事各機關適用醫事各機關適用醫事各機關適用醫事
人員人事條例職務一覽表人員人事條例職務一覽表人員人事條例職務一覽表人員人事條例職務一覽表

․․․․教育人員任用條例暨其施行細則教育人員任用條例暨其施行細則教育人員任用條例暨其施行細則教育人員任用條例暨其施行細則

․․․․高級中學法暨其施行細則高級中學法暨其施行細則高級中學法暨其施行細則高級中學法暨其施行細則

․․․․國民教育法暨其施行細則國民教育法暨其施行細則國民教育法暨其施行細則國民教育法暨其施行細則、、、、國民小學與國民中學班級編制國民小學與國民中學班級編制國民小學與國民中學班級編制國民小學與國民中學班級編制
及教職員員額編制準則及教職員員額編制準則及教職員員額編制準則及教職員員額編制準則

․․․․其他相關之專業法令其他相關之專業法令其他相關之專業法令其他相關之專業法令((((如如如如::::社會教育法社會教育法社會教育法社會教育法、、、、學校衛生法學校衛生法學校衛生法學校衛生法、、、、家庭家庭家庭家庭
教育法教育法教育法教育法、、、、動物傳染病防治條例動物傳染病防治條例動物傳染病防治條例動物傳染病防治條例……………………等等等等))))
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組織編制及職務歸系課程大綱組織編制及職務歸系課程大綱組織編制及職務歸系課程大綱組織編制及職務歸系課程大綱

一一一一、、、、機關機關機關機關、、、、學校組織編制之依據學校組織編制之依據學校組織編制之依據學校組織編制之依據

二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題

五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

六六六六、、、、職務歸系常見問題職務歸系常見問題職務歸系常見問題職務歸系常見問題
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方制度法地方制度法地方制度法地方制度法§§§§62626262

•縣（市）政府之組織，由內政部擬訂準則準則準則準則，報行
政院核定；各縣（市）政府應依準則擬訂組織自組織自組織自組織自
治條例治條例治條例治條例，經縣（市）議會同意後，報內政部備
查；縣（市）政府所屬機關及學校之組織規程組織規程組織規程組織規程，
由縣（市）政府定之。

•前項縣（市）政府一級單位定名為處處處處，所屬一級
機關定名為局局局局，二級單位及所屬一級機關之一級
單位除主計除主計除主計除主計、、、、人事及政風機構外人事及政風機構外人事及政風機構外人事及政風機構外，定名為科。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方制度法地方制度法地方制度法地方制度法§§§§62626262

•鄉（鎮、市）公所之組織，由內政部擬訂準則準則準則準則，
報行政院核定；各鄉（鎮、市）公所應依準則擬
訂組織自治條例組織自治條例組織自治條例組織自治條例，經鄉（鎮、市）民代表會同意
後，報縣政府備查。

鄉（鎮、市）公所所屬機關之組織規程組織規程組織規程組織規程，由鄉
（鎮、市）公所定之。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方制度法地方制度法地方制度法地方制度法§§§§62626262

•直轄市政府、縣（市）政府、鄉（鎮、市）公所
與其所屬機關及學校之組織準則、規程及組織自
治條例，其有關考銓業務事項，不得牴觸中央考不得牴觸中央考不得牴觸中央考不得牴觸中央考
銓法規銓法規銓法規銓法規；各權責機關於核定或同意後，應函送考函送考函送考函送考
試院備查試院備查試院備查試院備查。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則§§§§1111

․本準則依地方制度法地方制度法地方制度法地方制度法第六十二條第一項、第二項

及第四項規定訂定之。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則 §§§§3333

•縣（市）政府應依本準則擬訂組織自治條例組織自治條例組織自治條例組織自治條例，經各該縣
（市）議會通過後，報內政部備查；縣（市）政府應依本
準則及各該組織自治條例，訂定所屬機關組織規程組織規程組織規程組織規程。

•鄉（鎮、市）公所應依本準則擬訂組織自治條例組織自治條例組織自治條例組織自治條例，經各
該鄉（鎮、市）民代表會通過後，報縣政府備查；鄉
（ 鎮、市）公所應依本準則及各該組織自治條例，訂定
所屬機關組織規程組織規程組織規程組織規程。

•地方行政機關之組織自治條例與所屬機關組織規程及其編
制表，其有關考銓業務事項有關考銓業務事項有關考銓業務事項有關考銓業務事項，，，，不得牴觸中央考銓法規不得牴觸中央考銓法規不得牴觸中央考銓法規不得牴觸中央考銓法規；各
權責機關於核定或同意後，應函送考試院備查。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則 §§§§4444
地方行政機關組織自治條例或組織規程，其內容應包括下列事項：

一、機關名稱。

二、設立之法源依據。

三三三三、、、、機關隸屬系統機關隸屬系統機關隸屬系統機關隸屬系統。。。。

四、權限及職掌。

五、首長職稱；置副首長者，其職稱及人數。

六、一級單位名稱；有所屬一級機關者，其名稱。

七、所置各職務之名稱所置各職務之名稱所置各職務之名稱所置各職務之名稱。。。。

八、機關內之輔助單位之職掌機關內之輔助單位之職掌機關內之輔助單位之職掌機關內之輔助單位之職掌，，，，如人事如人事如人事如人事、、、、主計主計主計主計、、、、政風單位之主管職稱政風單位之主管職稱政風單位之主管職稱政風單位之主管職稱、、、、佐理員之佐理員之佐理員之佐理員之

職稱職稱職稱職稱。。。。

九、另訂編制表另訂編制表另訂編制表另訂編制表，，，，其內容包括職稱員額及官等其內容包括職稱員額及官等其內容包括職稱員額及官等其內容包括職稱員額及官等。。。。

十、首長辭職及代理程序。

十一、其他有關組織運作規定。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則 §§§§5555

地方行政機關依下列規定，分層級設機關：

•縣（市）政府所屬機關以分二層級為限分二層級為限分二層級為限分二層級為限，其名稱如下：

局局局局：一級機關用之。

隊隊隊隊、、、、所所所所：二級機關用之。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則 §§§§5555

地方行政機關依下列規定，分層級設機關：

•鄉（鎮、市）公所所屬機關以一層級為限關以一層級為限關以一層級為限關以一層級為限，其名稱為隊隊隊隊、、、、
所所所所、、、、館館館館。

•所屬機關以協調統合業務或處理特定事務，採合議制方式

運作者，其名稱定為委員會。

•所屬機關所屬機關所屬機關所屬機關，，，，依法律規定或因性質特殊依法律規定或因性質特殊依法律規定或因性質特殊依法律規定或因性質特殊，，，，得另定名稱得另定名稱得另定名稱得另定名稱。。。。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則 §§§§15151515
（縣市政府一級單位數之規定）
•縣（市）政府一級單位為處處處處。
•縣（市）政府一級單位及所屬一級機關，除主計除主計除主計除主計、、、、人事及人事及人事及人事及

政風單位依法律設立外政風單位依法律設立外政風單位依法律設立外政風單位依法律設立外，依下列規定設立：
四、縣（市）人口在四十萬人以上，未滿七十萬人者，

不得超過十八處十八處十八處十八處、、、、局局局局。
•縣（市）政府一級單位及所屬一級機關，其編制員額依下
列規定設置：
三、縣（市）人口在二十萬人以上者，不得低於二十人二十人二十人二十人。。。。

•縣（市）政府所屬一級機關不得超過七個所屬一級機關不得超過七個所屬一級機關不得超過七個所屬一級機關不得超過七個；縣縣縣縣（（（（市市市市））））政府政府政府政府
所屬二級機關得依業務性質所屬二級機關得依業務性質所屬二級機關得依業務性質所屬二級機關得依業務性質，，，，於所轄鄉於所轄鄉於所轄鄉於所轄鄉（（（（鎮鎮鎮鎮、、、、市市市市、、、、區區區區））））分分分分
別設立之別設立之別設立之別設立之。。。。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則§§§§17171717

（縣市政府二級單位數之規定）

•縣（市）政府一級單位下設科科科科，，，，最多不得超過七個最多不得超過七個最多不得超過七個最多不得超過七個。

•其所屬一級機關下設科，科之人數達十人以上者，得分股股股股
辦事辦事辦事辦事。

•其所屬二級機關下得設課、股、組、室，最多不得超過八
個。

•縣縣縣縣（（（（市市市市））））政府所屬一級機關為執行業務需要所設派出單位政府所屬一級機關為執行業務需要所設派出單位政府所屬一級機關為執行業務需要所設派出單位政府所屬一級機關為執行業務需要所設派出單位
之名稱之名稱之名稱之名稱，，，，不適用前項規定不適用前項規定不適用前項規定不適用前項規定。。。。

•醫院及警察、消防機關，不受第一項規定之限制。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則§§§§20202020
（鄉鎮市公所一級單位數之規定）
•鄉(鎮、市)公所內部單位設課、室，其規定如下：

一、鄉(鎮、市)人口未滿五千人者，不得超過六課、室。
二、鄉(鎮、市)人口在五千人以上，未滿一萬人者，不得超過七課、室。
三、鄉(鎮、市)人口在一萬人以上，未滿三萬人者，不得超過八課、室。
四四四四、、、、鄉鄉鄉鄉((((鎮鎮鎮鎮、、、、市市市市))))人口在三萬人以上人口在三萬人以上人口在三萬人以上人口在三萬人以上，，，，未滿十萬人者未滿十萬人者未滿十萬人者未滿十萬人者，，，，不得超過九課不得超過九課不得超過九課不得超過九課、、、、室室室室。。。。
五、鄉(鎮、市)人口在十萬人以上，未滿十五萬人者，不得超過十課、

室。
六、鄉(鎮、市)人口在十五萬人以上，未滿三十萬人者，不得超過十一

課、室。
七、鄉(鎮、市)人口在三十萬人以上，未滿五十萬人者，不得超過十二

課、室。

八、鄉(鎮、市)人口在五十萬人以上者，不得超過十三課、室。

前項規定，如情形特殊，得不設課、室。
• 鄉鄉鄉鄉((((鎮鎮鎮鎮、、、、市市市市))))公所得依業務發展需要公所得依業務發展需要公所得依業務發展需要公所得依業務發展需要，，，，設所屬機關設所屬機關設所屬機關設所屬機關。。。。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則§§§§21212121

•直轄市政府、縣(市)政府、鄉鄉鄉鄉((((鎮鎮鎮鎮、、、、市市市市))))公所所屬各一級公所所屬各一級公所所屬各一級公所所屬各一級

機關及所屬機關之員額機關及所屬機關之員額機關及所屬機關之員額機關及所屬機關之員額，由直轄市政府、縣(市)政府、

鄉鄉鄉鄉((((鎮鎮鎮鎮、、、、市市市市))))公所於其員額總數分配之公所於其員額總數分配之公所於其員額總數分配之公所於其員額總數分配之；所屬二級機關之

員額，由所屬一級機關於其員額總數分配之。

•地方行政機關員額之設置及分配，應於其員額總數範圍
內，依下列因素決定之：一、行政院員額管制政策及規
定。二、業務職掌及功能。 三、施政方針、計畫及優先
順序。 四、預算收支規模及自主財源。 五、人力配置

及運用狀況。

•法律規定應設立之組織，其員額應於員額總數中派充之。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則地方行政機關組織準則§§§§23232323、、、、§§§§24242424

․縣（市）政府（除醫院及警察、消防機關之員額外）及各
鄉(鎮、市)公所 ，以中華民國八十八年七月一日之編制以中華民國八十八年七月一日之編制以中華民國八十八年七月一日之編制以中華民國八十八年七月一日之編制
員額總數員額總數員額總數員額總數，，，，為其總員額基準數為其總員額基準數為其總員額基準數為其總員額基準數。以該基準數加分配增加員
額之和，為各該縣（市）政府、各鄉(鎮、市)公所員額總
數。

地方機關行政機關組織準則地方機關行政機關組織準則地方機關行政機關組織準則地方機關行政機關組織準則§§§§28282828

․地方行政機關增加員額時，應配合預算之編列，相對精簡
現有聘（僱） 用人員。



19

一一一一、、、、學校組織編制及員額之依據學校組織編制及員額之依據學校組織編制及員額之依據學校組織編制及員額之依據

國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則§§§§3333

•國民小學教職員員額編制如下國民小學教職員員額編制如下國民小學教職員員額編制如下國民小學教職員員額編制如下：：：：

校長：每校置校長一人，專任。

主任：各處、室及分校置主任一人，除輔導室主任得

由教師專任外，其餘由教師兼任。

組長：各組置組長一人，除文書、出納及事務三組組

長得由職員專任外，其餘由教師兼任。

教師：每班至少置教師一每班至少置教師一每班至少置教師一每班至少置教師一．．．．五人五人五人五人，，，，一百零一學年度提一百零一學年度提一百零一學年度提一百零一學年度提

高至每班一高至每班一高至每班一高至每班一．．．．五五人五五人五五人五五人，，，，一百零二學年度提高至一百零二學年度提高至一百零二學年度提高至一百零二學年度提高至

每班一每班一每班一每班一．．．．六人六人六人六人。。。。全校未達九班而學生人全校未達九班而學生人全校未達九班而學生人全校未達九班而學生人 數達五數達五數達五數達五

十一人以上者十一人以上者十一人以上者十一人以上者，，，，另增置教師一人另增置教師一人另增置教師一人另增置教師一人。。。。••••••••••••



20

一一一一、、、、學校組織編制及員額之依據學校組織編制及員額之依據學校組織編制及員額之依據學校組織編制及員額之依據

國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則國民小學與國民中學班級編制及教職員員額編制準則§§§§4444

•國民中學教職員員額編制如下國民中學教職員員額編制如下國民中學教職員員額編制如下國民中學教職員員額編制如下：：：：

校長：每校置校長一人，專任。

主任：各處、室及分校置主任一人，除輔導室主任得由

教師專任外， 其餘由教師兼任。

組長、副組長：各組置組長一人，除文書、出納及事務

三組組長得由職員專任外，其餘由教師兼任。六

十一班以上者，學生事務處及輔導室得共置副組

長一人至三人，均由教師兼任。

教師：每班至少置教師二人，每九班得增置教師一人；

全校未達九班 者，得另增置教師一人。
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

․․․․ 宜蘭縣政府宜蘭縣政府宜蘭縣政府宜蘭縣政府組織自治條例組織自治條例組織自治條例組織自治條例
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

․․․․ 宜蘭縣政府地方稅務局宜蘭縣政府地方稅務局宜蘭縣政府地方稅務局宜蘭縣政府地方稅務局組織規程組織規程組織規程組織規程
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

․․․․ 宜蘭縣立蘭陽博物館宜蘭縣立蘭陽博物館宜蘭縣立蘭陽博物館宜蘭縣立蘭陽博物館組織規程組織規程組織規程組織規程
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

․․․․ 宜蘭縣宜蘭市公所宜蘭縣宜蘭市公所宜蘭縣宜蘭市公所宜蘭縣宜蘭市公所組織自治條例組織自治條例組織自治條例組織自治條例․․․․ 宜蘭縣宜蘭市公所宜蘭縣宜蘭市公所宜蘭縣宜蘭市公所宜蘭縣宜蘭市公所組織自治條例組織自治條例組織自治條例組織自治條例
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一一一一、、、、機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據機關組織編制之依據

․․․․ 宜蘭縣宜蘭市清潔隊宜蘭縣宜蘭市清潔隊宜蘭縣宜蘭市清潔隊宜蘭縣宜蘭市清潔隊組織規程組織規程組織規程組織規程
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

1. 依業務需要依業務需要依業務需要依業務需要，，，，考量職責程度考量職責程度考量職責程度考量職責程度，，，，自該機關所適用之職務列自該機關所適用之職務列自該機關所適用之職務列自該機關所適用之職務列

等表中選用職稱等表中選用職稱等表中選用職稱等表中選用職稱：：：：

•地方機關行政機關組織準則地方機關行政機關組織準則地方機關行政機關組織準則地方機關行政機關組織準則§§§§26262626

地方行政機關編制之職稱及員額，應於各該地方行政機

關組織法規及其編制表定之。

地方行政機關，應就其層級、業務性質及職責程度，依依依依

其所適用之職務列等表選用職稱其所適用之職務列等表選用職稱其所適用之職務列等表選用職稱其所適用之職務列等表選用職稱，並妥適配置各官等、

職等員額。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

1. 1. 1. 1. 依業務需要依業務需要依業務需要依業務需要，，，，考量職責程度考量職責程度考量職責程度考量職責程度，，，，自該機關所適用之職務列等表中自該機關所適用之職務列等表中自該機關所適用之職務列等表中自該機關所適用之職務列等表中

選用職稱選用職稱選用職稱選用職稱：：：：

•各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則§3

各機關組織自治條例、組織準則及組織規程應規定「另以編制另以編制另以編制另以編制

表列明其所置職稱之官等職等及員額表列明其所置職稱之官等職等及員額表列明其所置職稱之官等職等及員額表列明其所置職稱之官等職等及員額」。」。」。」。

1.1.1.1.組織法規組織法規組織法規組織法規：：：： 「（「（「（「（第一項第一項第一項第一項））））本本本本００００００００所列各職稱之官等職等及所列各職稱之官等職等及所列各職稱之官等職等及所列各職稱之官等職等及

員額員額員額員額，，，，另以編制表定之另以編制表定之另以編制表定之另以編制表定之。（。（。（。（第二項第二項第二項第二項））））各職稱之官等職等各職稱之官等職等各職稱之官等職等各職稱之官等職等，，，，依依依依

職務列等表之規定職務列等表之規定職務列等表之規定職務列等表之規定 。」。」。」。」

2.2.2.2.編制表表末附註一編制表表末附註一編制表表末附註一編制表表末附註一 本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱、、、、官等職等官等職等官等職等官等職等，，，，應適用應適用應適用應適用

「「「「００００、、、、００００００００機關職務列等表之機關職務列等表之機關職務列等表之機關職務列等表之００００００００」」」」之規定之規定之規定之規定；；；；該職務列等表該職務列等表該職務列等表該職務列等表

修正時亦同修正時亦同修正時亦同修正時亦同。。。。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

1.1.1.1.依業務需要依業務需要依業務需要依業務需要，，，，考量職責程度考量職責程度考量職責程度考量職責程度，，，，自該機關所適用之職務列等自該機關所適用之職務列等自該機關所適用之職務列等自該機關所適用之職務列等
表中選用職稱表中選用職稱表中選用職稱表中選用職稱：：：：

•各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則§4
各機關應視其業務需要，考量職責程度，依下列規定，自
該機關所適用之職務列等表職務列等表職務列等表職務列等表中選置職稱：
一一一一、、、、職稱應與業務性質相符職稱應與業務性質相符職稱應與業務性質相符職稱應與業務性質相符。。。。
二二二二、、、、主管職稱應與各機關組織法規主管職稱應與各機關組織法規主管職稱應與各機關組織法規主管職稱應與各機關組織法規、、、、處務規程或辦事細則處務規程或辦事細則處務規程或辦事細則處務規程或辦事細則

所定內部單位組設名稱相符所定內部單位組設名稱相符所定內部單位組設名稱相符所定內部單位組設名稱相符。。。。
三三三三、、、、非主管職稱應與機關或單位業務性質相符非主管職稱應與機關或單位業務性質相符非主管職稱應與機關或單位業務性質相符非主管職稱應與機關或單位業務性質相符。。。。但與其業

務性質相符之職稱有兩個以上且列等不同時，應依該
職務之職責程度及其陞遷序列選置列等相當之職稱。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

四四四四、、、、非主管職稱非主管職稱非主管職稱非主管職稱，，，，其官等職等不得高於其機關副首長其官等職等不得高於其機關副首長其官等職等不得高於其機關副首長其官等職等不得高於其機關副首長、、、、
幕僚長之官等職等幕僚長之官等職等幕僚長之官等職等幕僚長之官等職等。。。。但情形特殊，報經考試院核備
者，其列等得高於幕僚長。

五五五五、、、、配置於單位內之非主管職稱配置於單位內之非主管職稱配置於單位內之非主管職稱配置於單位內之非主管職稱，，，，其官等職等不得高於其官等職等不得高於其官等職等不得高於其官等職等不得高於
該單位主管該單位主管該單位主管該單位主管。。。。

六六六六、、、、機關選置各職稱之官等職等應予接續機關選置各職稱之官等職等應予接續機關選置各職稱之官等職等應予接續機關選置各職稱之官等職等應予接續，，，，不得跳空不得跳空不得跳空不得跳空。。。。
但其所適用之職務列等表另有規定、編制員額未滿
四人或未置副首長、幕僚長而官等職等未接續者，
不在此限。

各機關於訂定或修正組織法規時各機關於訂定或修正組織法規時各機關於訂定或修正組織法規時各機關於訂定或修正組織法規時，，，，不得創設職稱不得創設職稱不得創設職稱不得創設職稱。。。。但依
法律規定設置或經考試院核備者，不在此限。
第一項職稱之屬性區分表如『訂有官等職等職稱屬性區訂有官等職等職稱屬性區訂有官等職等職稱屬性區訂有官等職等職稱屬性區
分表分表分表分表』。
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訂有官等職等職稱屬性區分表訂有官等職等職稱屬性區分表訂有官等職等職稱屬性區分表訂有官等職等職稱屬性區分表

技監、技正、技士、技佐、總技師、副總技師、技師、副技
師、技術員。

技術類職稱

分析師、設計師、設計員、助理設計師、程式設計師、程式設
計員、管理師、管理員、資訊管理師、維護工程師、助理管理

師、操作師、操作員、助理操作師、資料輸入員、資料員…等

資訊類職稱

適用「各機關適用醫事人員人事條例職務一覽表」規定之職稱

。

醫事類職稱

職 稱區 分
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訂有官等職等職稱屬性區分表訂有官等職等職稱屬性區分表訂有官等職等職稱屬性區分表訂有官等職等職稱屬性區分表

前開類別職稱以外之職稱〈課員、助理員、辦事員、書記…
等〉。

行政類職稱

一、機關組織法、組織通則、組織自治條例、組織規程、組織

準則及編制表所置之首長、副首長、行政性幕僚長－秘書

長、主任秘書或總核稿秘書、技術性幕僚長－總工程司、

主任工程司或總核稿技正。

二、機關組織法、組織通則、組織自治條例、組織規程、組織

準則及編制表所置之內部單位主管、副主管。

主管類職稱

顧問、稽察、稽察員、衛生稽查員、訓練師、助理訓練師、輔
導員、實習指導員、檢查員、作業員、調查專員、調查官、調
查員、解說員。

行政、技術類
通用職稱

職 稱區 分
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

2. 2. 2. 2. 考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例：：：：

• 各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則§§§§5555

各機關各官等員額之配置比例，依各機關組織編制之官

等員額配置比例一覽表規定。

其委任員額比例委任員額比例委任員額比例委任員額比例，，，，不得低於一覽表所列委任比例不得低於一覽表所列委任比例不得低於一覽表所列委任比例不得低於一覽表所列委任比例；；；；簡任簡任簡任簡任

員額比例員額比例員額比例員額比例，，，，不得高於一覽表所列簡任比例不得高於一覽表所列簡任比例不得高於一覽表所列簡任比例不得高於一覽表所列簡任比例。。。。

官等員額之配置比率，以編制表內定有官等職等之員額以編制表內定有官等職等之員額以編制表內定有官等職等之員額以編制表內定有官等職等之員額

總數計算總數計算總數計算總數計算。。。。但雙軌制機關以編制表內單列官等職等之員

額總數計之。
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各機關組織編制之官等員額配置比率一覽表各機關組織編制之官等員額配置比率一覽表各機關組織編制之官等員額配置比率一覽表各機關組織編制之官等員額配置比率一覽表

40－稅務機關

40－戶政事務所

35 －區公所、鄉鎮市公所

30－

地政事務所、社教文化機關

環保機關、研究機關

風景區管理所

25－

衛生局

家畜疾病防治所、動（植）

物防疫所

20－各級學校

3010縣市政府

委 任簡 任各官等比率%

機關類別
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

2222、、、、考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例：：：：

•上表所列之簡任比例，係為適用機關簡任
比例之上限，亦即各機關簡任比例不得高
於該比例；本表所列之委任比例，係為適
用機關委任比例之下限，亦即各機關委任
比例不得低於該比例。

•機關編制內定有官等職等員額之總機關編制內定有官等職等員額之總機關編制內定有官等職等員額之總機關編制內定有官等職等員額之總數數數數未滿未滿未滿未滿
十二人者十二人者十二人者十二人者，，，，不不不不適用該表規定適用該表規定適用該表規定適用該表規定。。。。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

2222、、、、考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例：：：：

• 各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則§§§§6666

各機關編制表內跨列官等之職稱，其各官等員額之計算方式如

下：

一、列委（薦）任至薦（簡）任者，以薦（簡）任員額計之。

二、列委任列委任列委任列委任，，，，於其編制員額數二分之一範圍內於其編制員額數二分之一範圍內於其編制員額數二分之一範圍內於其編制員額數二分之一範圍內，，，，得列薦任者得列薦任者得列薦任者得列薦任者，，，，及列

薦任，按其機關層級，於其編制員額數二分之一或三分之一範

圍內，得列簡任者，各依其列委（薦）任及得列薦（簡）任員

額數，分別以 委（薦）任、薦（簡）任員額計之。

三、列委列委列委列委（（（（薦薦薦薦））））任或薦任或薦任或薦任或薦（（（（簡簡簡簡））））任者任者任者任者，，，，依其編制員額數三分之一依其編制員額數三分之一依其編制員額數三分之一依其編制員額數三分之一、、、、三三三三

分之二分之二分之二分之二，，，，分別以委分別以委分別以委分別以委（（（（薦薦薦薦））））任任任任、、、、薦薦薦薦（（（（簡簡簡簡））））任員額計之任員額計之任員額計之任員額計之。。。。

四、前款職稱之編制員額僅一人或依前款規定之比例計算後前款職稱之編制員額僅一人或依前款規定之比例計算後前款職稱之編制員額僅一人或依前款規定之比例計算後前款職稱之編制員額僅一人或依前款規定之比例計算後，，，，尚有尚有尚有尚有

尾數尾數尾數尾數 ，，，，得以薦任員額計之得以薦任員額計之得以薦任員額計之得以薦任員額計之。。。。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序
2222、、、、考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例考量各官等員額之配置比例：：：：
• 各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則各機關職稱及官等職等員額配置準則§§§§7777

各機關定有官等職等之員額總數達二十人以上者各機關定有官等職等之員額總數達二十人以上者各機關定有官等職等之員額總數達二十人以上者各機關定有官等職等之員額總數達二十人以上者，，，，應置委任第一職等應置委任第一職等應置委任第一職等應置委任第一職等
至第三職等之職稱至第三職等之職稱至第三職等之職稱至第三職等之職稱，其配置員額最低標準如下：
一一一一、、、、員額總數未滿六十人者員額總數未滿六十人者員額總數未滿六十人者員額總數未滿六十人者，，，，一人一人一人一人。。。。
二、員額總數滿六十人員額總數滿六十人員額總數滿六十人員額總數滿六十人，，，，未滿一百人者未滿一百人者未滿一百人者未滿一百人者，，，，二人二人二人二人。。。。
三、員額總數滿一百人，未滿二百人者，三人。
四、員額總數滿二百人以上者，四人。
各機關定有官等職等之員額總數達十二人以上者各機關定有官等職等之員額總數達十二人以上者各機關定有官等職等之員額總數達十二人以上者各機關定有官等職等之員額總數達十二人以上者，，，，列委任第四職等至列委任第四職等至列委任第四職等至列委任第四職等至
第五職等第五職等第五職等第五職等，，，，部分員額得列薦任第六職等職稱之員額數部分員額得列薦任第六職等職稱之員額數部分員額得列薦任第六職等職稱之員額數部分員額得列薦任第六職等職稱之員額數，，，，不得低於列委不得低於列委不得低於列委不得低於列委
任第五職等或薦任第六職等至第七職等職稱員額數之六分之一任第五職等或薦任第六職等至第七職等職稱員額數之六分之一任第五職等或薦任第六職等至第七職等職稱員額數之六分之一任第五職等或薦任第六職等至第七職等職稱員額數之六分之一。。。。但因
機關組織結構特殊，無法設置或無法足額設置委任第四職等至第五職
等職稱者 ，應置委任第三職等至第五職等之職稱。
各機關定有官等職等之員額總數四人以上各機關定有官等職等之員額總數四人以上各機關定有官等職等之員額總數四人以上各機關定有官等職等之員額總數四人以上，，，，未滿十二人者未滿十二人者未滿十二人者未滿十二人者，，，，應置委任應置委任應置委任應置委任
官等職稱官等職稱官等職稱官等職稱。。。。其委任官等職稱僅置委任第四職等至第五職等職稱且員額其委任官等職稱僅置委任第四職等至第五職等職稱且員額其委任官等職稱僅置委任第四職等至第五職等職稱且員額其委任官等職稱僅置委任第四職等至第五職等職稱且員額
一人者一人者一人者一人者，，，，不得列薦任第六職等不得列薦任第六職等不得列薦任第六職等不得列薦任第六職等。。。。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

3333、、、、應符合編制表之法定用語及體例應符合編制表之法定用語及體例應符合編制表之法定用語及體例應符合編制表之法定用語及體例

各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點§6

•為使組織法規與職務列等表規定相互配合為使組織法規與職務列等表規定相互配合為使組織法規與職務列等表規定相互配合為使組織法規與職務列等表規定相互配合，各機
關制（訂）定或修正組織法規時，應分別依機關
性質，於相關條文中規定另以編制表列明其所置於相關條文中規定另以編制表列明其所置於相關條文中規定另以編制表列明其所置於相關條文中規定另以編制表列明其所置
職稱之官等職等及員額職稱之官等職等及員額職稱之官等職等及員額職稱之官等職等及員額，，，，並配合於編制表表末附並配合於編制表表末附並配合於編制表表末附並配合於編制表表末附
註一加註相關文字註一加註相關文字註一加註相關文字註一加註相關文字：
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

4444、、、、組織編制報送程序組織編制報送程序組織編制報送程序組織編制報送程序

•組織自治條例部分:

地方行政機關:縣(市)政府及鄉(鎮、市)公所公

布後，應分別報內政部及縣政府備查，並函送

銓敘部轉陳考試院備查。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

4444、、、、組織編制報送程序組織編制報送程序組織編制報送程序組織編制報送程序
•組織規程部分:

–各級地方政府所屬機關及學校組織規程各級地方政府所屬機關及學校組織規程各級地方政府所屬機關及學校組織規程各級地方政府所屬機關及學校組織規程，，，，各權責機關發布各權責機關發布各權責機關發布各權責機關發布
後後後後，，，，母須報請上級政府備查母須報請上級政府備查母須報請上級政府備查母須報請上級政府備查，惟應函送報各該地方立法機關
查照。另依地制法第62條規定，應函送銓敘部轉陳考試院備
查。

–各級地方政府所屬機關及學校組織規程發布後各級地方政府所屬機關及學校組織規程發布後各級地方政府所屬機關及學校組織規程發布後各級地方政府所屬機關及學校組織規程發布後，，，，分別副知行分別副知行分別副知行分別副知行
政院政院政院政院、、、、內政部及縣內政部及縣內政部及縣內政部及縣((((市市市市))))政府政府政府政府;學校部分學校部分學校部分學校部分，除法律另有規定從
其規定者外(如高級中學組織規程準則，依高級中學法規定
，應函送教育部備查)，同時副知教育部同時副知教育部同時副知教育部同時副知教育部;;;;如有涉及員額調整如有涉及員額調整如有涉及員額調整如有涉及員額調整
或政風機構設置部分或政風機構設置部分或政風機構設置部分或政風機構設置部分，，，，於發布後同時副知行政院人事行政總於發布後同時副知行政院人事行政總於發布後同時副知行政院人事行政總於發布後同時副知行政院人事行政總
處及法務部處及法務部處及法務部處及法務部。另其他法律就地方政府組設編制有特別現定者
，並副知相關中央業務主管機關。
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

․․․․縣市政府組織自治條例報送程序流程圖縣市政府組織自治條例報送程序流程圖縣市政府組織自治條例報送程序流程圖縣市政府組織自治條例報送程序流程圖
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

․․․․縣市政府所屬機關組織規程報送程序流程圖縣市政府所屬機關組織規程報送程序流程圖縣市政府所屬機關組織規程報送程序流程圖縣市政府所屬機關組織規程報送程序流程圖
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

․․․․各鄉鎮市公所各鄉鎮市公所各鄉鎮市公所各鄉鎮市公所組織自治條例報送程序流程圖組織自治條例報送程序流程圖組織自治條例報送程序流程圖組織自治條例報送程序流程圖
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

․․․․ 各鄉鎮市民代表會各鄉鎮市民代表會各鄉鎮市民代表會各鄉鎮市民代表會組織自治條例報送程序流程圖組織自治條例報送程序流程圖組織自治條例報送程序流程圖組織自治條例報送程序流程圖
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

․․․․ 各鄉鎮市公所各鄉鎮市公所各鄉鎮市公所各鄉鎮市公所所屬機關組織規程報送程序流程圖所屬機關組織規程報送程序流程圖所屬機關組織規程報送程序流程圖所屬機關組織規程報送程序流程圖
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二二二二、、、、修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序修訂組織編制之程序

․․․․ 公立國民中公立國民中公立國民中公立國民中、、、、小學小學小學小學組織規程報送程序流程圖組織規程報送程序流程圖組織規程報送程序流程圖組織規程報送程序流程圖
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

•機關名稱、單位組設之設置:須符合地制法須符合地制法須符合地制法須符合地制法、、、、組織組織組織組織
準則或專屬法規準則或專屬法規準則或專屬法規準則或專屬法規(學校組設數須依各該組織規程之
規定）

•職稱選置:須符合配置準則第4條所定職稱選置原
則，以及各該機關所適用之職務列等表適用之職務列等表適用之職務列等表適用之職務列等表規定;;;;且妥且妥且妥且妥
為調配行政性職稱及技術性職稱之員額為調配行政性職稱及技術性職稱之員額為調配行政性職稱及技術性職稱之員額為調配行政性職稱及技術性職稱之員額，以免日
後機關辦理職務歸系及實際用人時發生困難。

•官等職等之訂列及各官等職等員額配置:須符合配配配配
置準則第置準則第置準則第置準則第5555條至第條至第條至第條至第8888條及其所適用之職務列等表現條及其所適用之職務列等表現條及其所適用之職務列等表現條及其所適用之職務列等表現
定定定定。
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等
表之五表之五表之五表之五
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等
表之五表之五表之五表之五
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等
表之五表之五表之五表之五
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等
表之六表之六表之六表之六
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等地方機關職務列等
表之七表之七表之七表之七
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

法規末條施行日期規定方式法規末條施行日期規定方式法規末條施行日期規定方式法規末條施行日期規定方式::::

• 自公(發)布日施行者:本自治條例本自治條例本自治條例本自治條例((((規程規程規程規程))))自公自公自公自公((((發發發發))))布日施行布日施行布日施行布日施行。。。。

• 自特定日施行者:本自治條例(規程)自中華民國自中華民國自中華民國自中華民國00000000年年年年00000000月月月月00000000施行施行施行施行。

• 另以令訂定施行日期者:本自治條例本自治條例本自治條例本自治條例((((規程規程規程規程))))施行日期施行日期施行日期施行日期，，，，由由由由00(00(00(00(按按按按::::權責權責權責權責

機關機關機關機關))))以命令定之以命令定之以命令定之以命令定之。。。。

• 修正條文施行日期規定方式:

–修正條文自特定日施行者修正條文自特定日施行者修正條文自特定日施行者修正條文自特定日施行者::::

•(第l項)本自治條例(規程)自公(發)布日施行。

•(第2項)本自治條例本自治條例本自治條例本自治條例((((規程規程規程規程))))修正條文自中華民國修正條文自中華民國修正條文自中華民國修正條文自中華民國00000000年年年年00000000月月月月00000000日日日日

施行施行施行施行。。。。

–修正條文另以令訂定施行日期者:

•(第l項)本自治條例(規程)自公(發)布日施行。

•(第2項)本自治條例(規程)修正條文施行日期，由00(按:權責

機關)以命令定之。
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

•其他體例規定:應參考「各機關組織法規涉

及考銓業務事項作業要點」、「各機關(構)

學校組織法規訂列體例用語彙整表」、

「人事、主(會)計、政風機構以專條訂定

之體例」辦理。
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

•為使組織法規與職務列等表規定相互配合，各機

關制（訂）定或修正組織法規時，應分別依機關

性質，於相關條文中規定另以編制表列明其所置另以編制表列明其所置另以編制表列明其所置另以編制表列明其所置

職稱之官等職等及員額職稱之官等職等及員額職稱之官等職等及員額職稱之官等職等及員額，，，，並配合於編制表表末附並配合於編制表表末附並配合於編制表表末附並配合於編制表表末附

註一加註相關文字註一加註相關文字註一加註相關文字註一加註相關文字。



55

三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點§6

•一般機關

１.組織法規「（（（（第一項第一項第一項第一項））））本本本本○○○○○○○○所列各職稱之官等職所列各職稱之官等職所列各職稱之官等職所列各職稱之官等職

等及員額等及員額等及員額等及員額，，，，另以編制表定之另以編制表定之另以編制表定之另以編制表定之。。。。
（（（（第二項第二項第二項第二項））））各職稱之官等職等各職稱之官等職等各職稱之官等職等各職稱之官等職等，，，，依職務列等表之規依職務列等表之規依職務列等表之規依職務列等表之規

定定定定。。。。」

２.編制表表末附註一

本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱、、、、官等職等官等職等官等職等官等職等，，，，應適用應適用應適用應適用「「「「○○○○、、、、○○○○○○○○

機關職務列等表之機關職務列等表之機關職務列等表之機關職務列等表之○○○○○○○○」」」」之規定之規定之規定之規定；；；；該職務列等表修該職務列等表修該職務列等表修該職務列等表修

正時亦同正時亦同正時亦同正時亦同。
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點§6
• 置有醫事職稱之機關

１.組織法規
「（第一項）本○○所列各職稱之官等職等或級別及員額，另以編制
表定之。
（第二項）各職稱之官等職等，依職務列等表之規定。」

２.編制表表末附註一
•置師級置師級置師級置師級、、、、士士士士（（（（生生生生））））級醫事職稱者級醫事職稱者級醫事職稱者級醫事職稱者：「：「：「：「本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱（（（（列師級列師級列師級列師級、、、、士士士士

（（（（生生生生））））級者除外級者除外級者除外級者除外）、）、）、）、官等職等官等職等官等職等官等職等，，，，應適用應適用應適用應適用『『『『○○○○、、、、○○○○○○○○○○○○○○○○職務列等表之職務列等表之職務列等表之職務列等表之
○○○○○○○○』』』』之規定之規定之規定之規定；；；；該職務列等表修正時亦同該職務列等表修正時亦同該職務列等表修正時亦同該職務列等表修正時亦同。」。」。」。」

•僅置師級醫事職稱者：「本編制表所列職稱（列師級者除外）、官等
職等，應適用『○、○○○○職務列等表之○○』之規定；該職務列
等表修正時亦同。」

•僅置士（生）級醫事職稱者：「本編制表所列職稱（列士（生）級者
除外）、官等職等，應適用『○、○○○○職務列等表之○○』之規
定；該職務列等表修正時亦同。」
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點§7

• 編制表訂定，除依配置準則附表一之格式辦理外，請依下列原則辦理：

1.1.1.1.編制表表首之機關全銜應與組織法規相符編制表表首之機關全銜應與組織法規相符編制表表首之機關全銜應與組織法規相符編制表表首之機關全銜應與組織法規相符。。。。

2.2.2.2.職稱欄所列各職稱均以組織法規內明定者為限職稱欄所列各職稱均以組織法規內明定者為限職稱欄所列各職稱均以組織法規內明定者為限職稱欄所列各職稱均以組織法規內明定者為限。。。。

3.3.3.3.編制表所列各職稱之官等職等應依其所適用之職務列等表表別之規定填列編制表所列各職稱之官等職等應依其所適用之職務列等表表別之規定填列編制表所列各職稱之官等職等應依其所適用之職務列等表表別之規定填列編制表所列各職稱之官等職等應依其所適用之職務列等表表別之規定填列。。。。

例如：薦任第九職等之職務，官等欄為「薦任」，職等欄為「第九職等」；

委任第五職等或薦任第六職等至第七職等之職務，官等欄為「委任或薦任」

，職等欄為「第五職等或第六職等至第七職等」；委任第五職等至薦任第七

職等之職務，官等欄為「委任至薦任」，職等欄為「第五職等至第七職等」

；委任第一職等至第三職等之職務，官等欄為「委任」，職等欄為「第一職

等至第三職等」。

4.列委列委列委列委（（（（薦薦薦薦））））任任任任（（（（派派派派））））職務職務職務職務，，，，部分員額得列薦部分員額得列薦部分員額得列薦部分員額得列薦（（（（簡簡簡簡））））任任任任（（（（派派派派））））者者者者，，，，請依各層級請依各層級請依各層級請依各層級

機關所適用之比例通例於備考欄內註明得列薦機關所適用之比例通例於備考欄內註明得列薦機關所適用之比例通例於備考欄內註明得列薦機關所適用之比例通例於備考欄內註明得列薦（（（（簡簡簡簡））））任任任任（（（（派派派派））））之員額之員額之員額之員額。。。。

5.編制表表末毋須訂列生效日期編制表表末毋須訂列生效日期編制表表末毋須訂列生效日期編制表表末毋須訂列生效日期。。。。但未修正組織法規條文但未修正組織法規條文但未修正組織法規條文但未修正組織法規條文，，，，僅修正編制表者僅修正編制表者僅修正編制表者僅修正編制表者，，，，

或公立學校未訂有組織規程或公立學校未訂有組織規程或公立學校未訂有組織規程或公立學校未訂有組織規程，，，，僅訂列職員員額編制表者僅訂列職員員額編制表者僅訂列職員員額編制表者僅訂列職員員額編制表者，，，，得予訂列得予訂列得予訂列得予訂列。。。。
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點§8

•各機關訂定編制表或修正編制表之職稱及其官等

職等，於該機關所適用之職務列等表中未規定

者，或該職務列等表中雖有該職稱但適用之官等

職等不一致者，應於該職稱之備考欄內加註「本本本本

職稱之官等職等暫列職稱之官等職等暫列職稱之官等職等暫列職稱之官等職等暫列」，並俟報經考試院核備

（備查）後予以適用。
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點§10

․各機關報送組織法規時應併同檢具下列資料：

1.組織法規公（發）布或下達施行之相關資料（含組織法

規公（發）布令（函）、組織法規條文及編制表）。

2.各官等員額配置比例表各官等員額配置比例表各官等員額配置比例表各官等員額配置比例表。但駐外機關及編制員額不滿十

二人之機關，毋須檢送。

3.各機關報送廢止之組織法規時，僅須檢送權責機關發布檢送權責機關發布檢送權責機關發布檢送權責機關發布

或下達之廢止令或下達之廢止令或下達之廢止令或下達之廢止令（（（（函函函函））））。

4.各機關報送修正之組織法規時，除所列資料外，並應檢

送送送送修正條文對照表修正條文對照表修正條文對照表修正條文對照表。。。。
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點各機關組織法規涉及考銓業務事項作業要點§11

各機關組織法規之報送核備（備查），依下列程序
辦理：

•地方各機關之組織法規，完成相關法定程序後，
應依地方制度法之規定，由權責機關函送銓敘部由權責機關函送銓敘部由權責機關函送銓敘部由權責機關函送銓敘部
轉陳考試院備查轉陳考試院備查轉陳考試院備查轉陳考試院備查。

•各機關組織規程、組織自治條例、組織準則修正
時，其編制表須配合調整者其編制表須配合調整者其編制表須配合調整者其編制表須配合調整者，，，，應併案報送核備應併案報送核備應併案報送核備應併案報送核備
（（（（備查備查備查備查））））。
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得列薦任得列薦任得列薦任得列薦任（（（（係單一係單一係單一係單一
編制計給編制計給編制計給編制計給））））

一一一一第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等委任委任委任委任技佐技佐技佐技佐

內二人得列薦任內二人得列薦任內二人得列薦任內二人得列薦任五五五五第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等委任委任委任委任助理員助理員助理員助理員

得列薦任得列薦任得列薦任得列薦任（（（（係由本係由本係由本係由本
職稱一人與助理員職稱一人與助理員職稱一人與助理員職稱一人與助理員
職稱尾數一人職稱尾數一人職稱尾數一人職稱尾數一人，，，，合合合合
併計給併計給併計給併計給））））

一一一一第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等委任委任委任委任技佐技佐技佐技佐

三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

二二二二二二二二

內三人得列薦任內三人得列薦任內三人得列薦任內三人得列薦任六六六六第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等委任委任委任委任助理員助理員助理員助理員

內二人得列薦任內二人得列薦任內二人得列薦任內二人得列薦任
（（（（其中一人係由本其中一人係由本其中一人係由本其中一人係由本
職稱尾數一人職稱尾數一人職稱尾數一人職稱尾數一人，，，，合合合合
併計給併計給併計給併計給））））

三三三三第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等第四職等至第五職等委任委任委任委任技佐技佐技佐技佐

三三三三三三三三

一一一一一一一一
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

一一一一、、、、現職技士五人現職技士五人現職技士五人現職技士五人，，，，均未出缺均未出缺均未出缺均未出缺
改置為技佐前改置為技佐前改置為技佐前改置為技佐前，，，，內一人內一人內一人內一人得得得得
列薦任列薦任列薦任列薦任。。。。

二二二二、、、、現職技士五人現職技士五人現職技士五人現職技士五人，，，，其中二人其中二人其中二人其中二人
出缺出缺出缺出缺改置為技佐後改置為技佐後改置為技佐後改置為技佐後，，，，內二內二內二內二
人人人人得列薦任得列薦任得列薦任得列薦任。。。。

三三三三、、、、現職技士五人現職技士五人現職技士五人現職技士五人，，，，其中四人其中四人其中四人其中四人
出缺出缺出缺出缺改置為技佐後改置為技佐後改置為技佐後改置為技佐後，，，，內三內三內三內三
人人人人得列薦任得列薦任得列薦任得列薦任。。。。

四四四四、、、、現職技士五人現職技士五人現職技士五人現職技士五人，，，，均出缺均出缺均出缺均出缺改改改改
置為技佐後置為技佐後置為技佐後置為技佐後，，，，內四人內四人內四人內四人得列得列得列得列
薦任薦任薦任薦任（（（（其中一人係由本職其中一人係由本職其中一人係由本職其中一人係由本職
稱 尾 數 一 人稱 尾 數 一 人稱 尾 數 一 人稱 尾 數 一 人 ，，，， 合 併計合 併計合 併計合 併計
給給給給）。）。）。）。

七七七七
第四職等至第第四職等至第第四職等至第第四職等至第
五職等五職等五職等五職等

委任委任委任委任技佐技佐技佐技佐

留用技士五人出缺後改置技佐留用技士五人出缺後改置技佐留用技士五人出缺後改置技佐留用技士五人出缺後改置技佐留用技士五人出缺後改置技佐留用技士五人出缺後改置技佐留用技士五人出缺後改置技佐留用技士五人出缺後改置技佐
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────留用留用留用留用

․․․․留用類型留用類型留用類型留用類型：：：：

1111、、、、機關改制機關改制機關改制機關改制、、、、裁撤裁撤裁撤裁撤、、、、整整整整併併併併、、、、精簡精簡精簡精簡，，，，以致現職人員未具新職務之任用以致現職人員未具新職務之任用以致現職人員未具新職務之任用以致現職人員未具新職務之任用

資格資格資格資格，，，，或人員無法妥適安置或人員無法妥適安置或人員無法妥適安置或人員無法妥適安置。。。。

2、、、、為符配置準則規定為符配置準則規定為符配置準則規定為符配置準則規定，，，，將高官等職等職稱之員額調整改置為較低官將高官等職等職稱之員額調整改置為較低官將高官等職等職稱之員額調整改置為較低官將高官等職等職稱之員額調整改置為較低官

等職等職稱之員額等職等職稱之員額等職等職稱之員額等職等職稱之員額。。。。

․․․․應於編制表表末明定留用職稱應於編制表表末明定留用職稱應於編制表表末明定留用職稱應於編制表表末明定留用職稱((((配置準則配置準則配置準則配置準則§§§§11) 11) 11) 11) 

․․․․用語用語用語用語：：：：依編制表生效時點依編制表生效時點依編制表生效時點依編制表生效時點

� 銓敘部銓敘部銓敘部銓敘部91.7.2291.7.2291.7.2291.7.22部法三字第部法三字第部法三字第部法三字第0912153411091215341109121534110912153411號通函號通函號通函號通函

� 銓敘部銓敘部銓敘部銓敘部96.12.1496.12.1496.12.1496.12.14部法三字第部法三字第部法三字第部法三字第0962864751096286475109628647510962864751號通函號通函號通函號通函

� 銓敘部銓敘部銓敘部銓敘部97.8.597.8.597.8.597.8.5部法三字第部法三字第部法三字第部法三字第0972955790097295579009729557900972955790號通函號通函號通函號通函
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────留用留用留用留用

現職人事室主任現職人事室主任現職人事室主任現職人事室主任、、、、會計主任改置為人事管理員會計主任改置為人事管理員會計主任改置為人事管理員會計主任改置為人事管理員、、、、
會計員會計員會計員會計員，，，，採出缺改置方式得以原職留用之情形採出缺改置方式得以原職留用之情形採出缺改置方式得以原職留用之情形採出缺改置方式得以原職留用之情形
1111、、、、機關機關機關機關（（（（構構構構））））依中央行政機關組織基準法依中央行政機關組織基準法依中央行政機關組織基準法依中央行政機關組織基準法（（（（制制制制））））訂定訂定訂定訂定、、、、

修正組織法規者修正組織法規者修正組織法規者修正組織法規者
2222、、、、機關機關機關機關（（（（構構構構）、）、）、）、學校改制學校改制學校改制學校改制、、、、改改改改隷隷隷隷、、、、整併整併整併整併、、、、裁併裁併裁併裁併，，，，致機關致機關致機關致機關
（（（（構構構構））））層級層級層級層級、、、、隸屬關係隸屬關係隸屬關係隸屬關係、、、、內部組設等組織結構事項有內部組設等組織結構事項有內部組設等組織結構事項有內部組設等組織結構事項有
所變動所變動所變動所變動

3、、、、於於於於「「「「當次當次當次當次」」」」組織法規訂定或修正時組織法規訂定或修正時組織法規訂定或修正時組織法規訂定或修正時，，，，得以原職留用得以原職留用得以原職留用得以原職留用。。。。
4、、、、任用權責機關應適時檢討調整適當職務任用權責機關應適時檢討調整適當職務任用權責機關應適時檢討調整適當職務任用權責機關應適時檢討調整適當職務，，，，於下次修編於下次修編於下次修編於下次修編

時時時時，，，，刪除留用文字刪除留用文字刪除留用文字刪除留用文字。。。。

（（（（銓敘部銓敘部銓敘部銓敘部98.4.2798.4.2798.4.2798.4.27部法三字第部法三字第部法三字第部法三字第0983052991098305299109830529910983052991號通函號通函號通函號通函））））
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────留用留用留用留用

考試院會議未同意留用之類型考試院會議未同意留用之類型考試院會議未同意留用之類型考試院會議未同意留用之類型
1111、、、、具排他性職稱具排他性職稱具排他性職稱具排他性職稱
2222、、、、低官等職等職稱改置較高官等職等職稱低官等職等職稱改置較高官等職等職稱低官等職等職稱改置較高官等職等職稱低官等職等職稱改置較高官等職等職稱
3333、、、、留用職稱與出缺改置職稱之屬性相同且列等相當留用職稱與出缺改置職稱之屬性相同且列等相當留用職稱與出缺改置職稱之屬性相同且列等相當留用職稱與出缺改置職稱之屬性相同且列等相當

4444、、、、同層級且業務屬性相近之機關合併設置人事管理員同層級且業務屬性相近之機關合併設置人事管理員同層級且業務屬性相近之機關合併設置人事管理員同層級且業務屬性相近之機關合併設置人事管理員

後後後後，，，，日後擬不合併設置時日後擬不合併設置時日後擬不合併設置時日後擬不合併設置時。。。。

5555、、、、機關機關機關機關（（（（構構構構）、）、）、）、學校因員額縮減或班級數減少學校因員額縮減或班級數減少學校因員額縮減或班級數減少學校因員額縮減或班級數減少，，，，未達設未達設未達設未達設

人事室人事室人事室人事室、、、、會計室之標準會計室之標準會計室之標準會計室之標準，，，，人事室主任人事室主任人事室主任人事室主任、、、、會計主任改置會計主任改置會計主任改置會計主任改置

為人事管理員為人事管理員為人事管理員為人事管理員、、、、會計員者會計員者會計員者會計員者。。。。

6、、、、因職務列等降低因職務列等降低因職務列等降低因職務列等降低，，，，倘現職人員未經銓敘審定原列較高倘現職人員未經銓敘審定原列較高倘現職人員未經銓敘審定原列較高倘現職人員未經銓敘審定原列較高

官等職等有案官等職等有案官等職等有案官等職等有案，，，，因屬預期權益因屬預期權益因屬預期權益因屬預期權益，，，，不得留用不得留用不得留用不得留用。。。。
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○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

四十四十四十四十
第五職等或第六職等至第第五職等或第六職等至第第五職等或第六職等至第第五職等或第六職等至第

七職等七職等七職等七職等
委任或薦委任或薦委任或薦委任或薦

任任任任
科員科員科員科員

二十二十二十二十第七職等至第九職等第七職等至第九職等第七職等至第九職等第七職等至第九職等薦任薦任薦任薦任專員專員專員專員

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○

十十十十第九職等第九職等第九職等第九職等薦任薦任薦任薦任科長科長科長科長

附註附註附註附註：：：：
一一一一、、、、本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱本編制表所列職稱、、、、官等職等官等職等官等職等官等職等，，，，應適用應適用應適用應適用「「「「甲甲甲甲、、、、中央機關職務列等表之中央機關職務列等表之中央機關職務列等表之中央機關職務列等表之○○○○」」」」之之之之

規定規定規定規定；；；；該職務列等表修正時亦同該職務列等表修正時亦同該職務列等表修正時亦同該職務列等表修正時亦同。。。。
二二二二、、、、編制表內所列專員員額內其中五人編制表內所列專員員額內其中五人編制表內所列專員員額內其中五人編制表內所列專員員額內其中五人，，，，由留任職務列等相當之科長出缺後改由留任職務列等相當之科長出缺後改由留任職務列等相當之科長出缺後改由留任職務列等相當之科長出缺後改

置置置置。。。。
三三三三、、、、現職技士三人現職技士三人現職技士三人現職技士三人，，，，得繼續留任原職稱原官等之職務至離職時為止得繼續留任原職稱原官等之職務至離職時為止得繼續留任原職稱原官等之職務至離職時為止得繼續留任原職稱原官等之職務至離職時為止，，，，出缺不補出缺不補出缺不補出缺不補，，，，

未列入未列入未列入未列入。。。。

四四四四、、、、編制表所列書記員額編制表所列書記員額編制表所列書記員額編制表所列書記員額，，，，由留用原職稱之雇員出缺後改置由留用原職稱之雇員出缺後改置由留用原職稱之雇員出缺後改置由留用原職稱之雇員出缺後改置。。。。

○○○○合合合合 計計計計

三三三三第一職等至第三職等第一職等至第三職等第一職等至第三職等第一職等至第三職等委任委任委任委任書記書記書記書記

備 考備 考備 考備 考員 額員 額員 額員 額職 等職 等職 等職 等官 等官 等官 等官 等職 稱職 稱職 稱職 稱

○○○○○○○○○○○○○○○○編制表編制表編制表編制表

三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────留用人員表末加註規定留用人員表末加註規定留用人員表末加註規定留用人員表末加註規定



67

三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────體例用語體例用語體例用語體例用語

․․․․各機關各機關各機關各機關（（（（構構構構））））學校組織法規訂列體例用語彙整表學校組織法規訂列體例用語彙整表學校組織法規訂列體例用語彙整表學校組織法規訂列體例用語彙整表
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────編制員額試算表編制員額試算表編制員額試算表編制員額試算表
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────編制員額試算檢核編制員額試算檢核編制員額試算檢核編制員額試算檢核
結果結果結果結果



70

三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領────編制員額試算檢核編制員額試算檢核編制員額試算檢核編制員額試算檢核
結果結果結果結果
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

․․․․宜蘭縣政府編制表宜蘭縣政府編制表宜蘭縣政府編制表宜蘭縣政府編制表
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

․․․․宜蘭縣政府地方稅務局編制表宜蘭縣政府地方稅務局編制表宜蘭縣政府地方稅務局編制表宜蘭縣政府地方稅務局編制表
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

․․․․宜蘭縣立蘭陽博物館編制表宜蘭縣立蘭陽博物館編制表宜蘭縣立蘭陽博物館編制表宜蘭縣立蘭陽博物館編制表
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

․․․․宜蘭縣宜蘭市公所編制表宜蘭縣宜蘭市公所編制表宜蘭縣宜蘭市公所編制表宜蘭縣宜蘭市公所編制表
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

․․․․宜蘭縣宜蘭市清潔隊編制表宜蘭縣宜蘭市清潔隊編制表宜蘭縣宜蘭市清潔隊編制表宜蘭縣宜蘭市清潔隊編制表
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三三三三、、、、組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領組織編制作業要領

․․․․○○○○○○○○縣縣縣縣○○○○○○○○鎮中山國民小學職員員額編制表鎮中山國民小學職員員額編制表鎮中山國民小學職員員額編制表鎮中山國民小學職員員額編制表
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題

․ 組織編制報送程序未符規定。

․ 組織規程內會計員及人事管理員之相關規定，各

依其各室職掌及配置職稱應以專條訂定。

․ 配合醫事人員人事條例之實施，有關「本本本本○○○○○○○○

所列各職稱之官等職等及員額所列各職稱之官等職等及員額所列各職稱之官等職等及員額所列各職稱之官等職等及員額，，，，另以編制表定另以編制表定另以編制表定另以編制表定

之之之之。。。。 」應修正為「本本本本○○○○○○○○所列各職稱之官等職所列各職稱之官等職所列各職稱之官等職所列各職稱之官等職

等或等或等或等或級別級別級別級別及員額及員額及員額及員額，，，，另以編制表定之另以編制表定之另以編制表定之另以編制表定之。。。。」而編制

表「官等官等官等官等」欄位，應修正為「官等或級別官等或級別官等或級別官等或級別」。
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題

․各鄉鎮市公所內部單位課、室總數之計算，應包

含人事管理員及主計員含人事管理員及主計員含人事管理員及主計員含人事管理員及主計員。

․機關學校改制機關學校改制機關學校改制機關學校改制、、、、裁併裁併裁併裁併，將原設人事室或會計室改置為
人事管理員或會計員者，於「當次」組織法規（制）
訂定或修正時，其現職人事室主任其現職人事室主任其現職人事室主任其現職人事室主任、、、、會計室會計主任會計室會計主任會計室會計主任會計室會計主任
得以原職留用得以原職留用得以原職留用得以原職留用，出缺後改置為人事管理員、會計員，
並應於編制表表末加註相關留用文字。

․機關學校因員額縮減或班級數減少員額縮減或班級數減少員額縮減或班級數減少員額縮減或班級數減少，未達設人事室、
會計室之標準，而改置人事管理員、會計員之情形，
原職人員仍應由任用權責機關妥適處理，不得留用不得留用不得留用不得留用
〈改制生效日期應配合組織規程生效日期〉。
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題

․鄉鄉鄉鄉（（（（鎮鎮鎮鎮、、、、市市市市））））人口數在人口數在人口數在人口數在1111萬人以上者萬人以上者萬人以上者萬人以上者，仍應依「政風

機構人員設置條例」第6條第1項前段規定，設人事室

者比照設政風室。

․列委任官等，部分員額得列薦任職稱之官等、職等欄
填列薦(委)任之官等及職等，其於備考欄原加註「內
○人得列○任」，應修正為「內內內內○○○○人得列人得列人得列人得列○○○○任第任第任第任第○○○○職職職職
等等等等」。

․組織法規內不宜明定組織法規內不宜明定組織法規內不宜明定組織法規內不宜明定「「「「約聘僱人員約聘僱人員約聘僱人員約聘僱人員」」」」聘僱規定聘僱規定聘僱規定聘僱規定。
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題

․ 職掌事項涉及資訊業務，未依規定選置資訊類職未依規定選置資訊類職未依規定選置資訊類職未依規定選置資訊類職
稱稱稱稱。

․業務性質相符之職稱有兩個以上且列等不同時，

僅選置列等較高之職稱置列等較高之職稱置列等較高之職稱置列等較高之職稱，，，，未置低職等職稱未置低職等職稱未置低職等職稱未置低職等職稱(如僅置

技士，未置技佐)。

․編制表所置職稱與組織自治條例編制表所置職稱與組織自治條例編制表所置職稱與組織自治條例編制表所置職稱與組織自治條例((((組織規程組織規程組織規程組織規程))))規定規定規定規定

不符不符不符不符。
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題

․依所適用職務列等表選用之職稱選用之職稱選用之職稱選用之職稱，其列等未予接其列等未予接其列等未予接其列等未予接
續續續續，有跳空之情形。

․得列薦任官等職稱，涉及部分員額俟留用人員出
缺後改置時，未依出缺改置情形加註得列薦任人未依出缺改置情形加註得列薦任人未依出缺改置情形加註得列薦任人未依出缺改置情形加註得列薦任人
數數數數。

․未修正組織法規而僅修正編制表未修正組織法規而僅修正編制表未修正組織法規而僅修正編制表未修正組織法規而僅修正編制表，修訂之編制表

送地方立法機關同意。

․留用人員加註規定不符體例。

各機關各機關各機關各機關（（（（構構構構））））學校組織法規訂列體例用語彙整表學校組織法規訂列體例用語彙整表學校組織法規訂列體例用語彙整表學校組織法規訂列體例用語彙整表
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題────銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議
各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表

․函送機關與報送程序是否正確無誤。

․是否已完成核定或發布程序。

․法規名稱（含機關或學校名稱）與相關條文是否
明確一致。

․內部單位組設數及名稱是否符合相關規定。

․首長與副首長職稱員額數。

․職稱選置是否符合其所應適用之職務列等表及其
他專屬法規之規定；另地方機關職稱尚須符合地
方機關立法（行政）機關組織準則之規定。

․人事、主計及政風單位及人員之設置。
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題────銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議
各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表

․文字體例是否符合各機關組織法規涉及考銓業務
事項作業要點及組織法規之通例。

․編制表格式是否符合各機關職稱及官等職等員額
配置準則之規定。

․機關或學校名稱與組織法規所定是否一致。

․所定職稱是否為組織法規所定之職稱。

․所訂官等及職等是否符合職務列等表之規定；其
填列方式是否錯誤，是否需加註暫列。

․兼任與聘任職務之官等或級別及職等欄位是否均
空白。
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題────銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議
各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表

․所定醫事與警察官職稱，其官等或級別是否符合
醫事人員人事條例及警察官職務列等階表之規
定，其填列方式有無漏誤。

․所置兼任職務之員額註記方式是否正確。

․所置定有官等職等員額之配置比例是否符合各機
關職稱及官等職等員額配置準則之規定。

․機關首長如為兼任者，有無加註由何職務兼任。

․兼任職務如明定由何職務兼任，其兼任人員本職
之官等不得低於所兼任職務之官等。
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四四四四、、、、組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題組織編制常見問題────銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議銓敘部法規司核議
各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表各機關組織編制件案件審查項目檢核表

․部份員額得列高一官等職務，其加註得列高一官
等人數及文字體例是否符合規定。

․留用人員所加註之留用規定及文字體例是否正確
無誤（含備考欄及表末附註）。

․人事、主計及政風機構設室者，所置職稱之上有
無加註單位名稱（未設室而置有二個以上職稱
者，亦應於所置職稱之上加註機構名稱）。

․表末附註之文字體例是否正確。
․僅修訂編制表未修訂組織法規者，有無加註編制
表之生效日期。

․檢視附件資料是否備齊、正確。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

公務人員任用法公務人員任用法公務人員任用法公務人員任用法§§§§7777

•各機關對組織法規所定之職務，應賦予一定範圍
之工作項目、適當之工作量及明確之工作權責，
並訂定職務說明書訂定職務說明書訂定職務說明書訂定職務說明書，以為該職務人員工作指派及
考核之依據。職務內容變動時，應即配合修訂職
務說明書。

•前項職務各機關應每年或間年進行職務普查。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

公務人員任用法公務人員任用法公務人員任用法公務人員任用法§§§§8888

各機關組織法規所定之職務，應依職系說明書歸入歸入歸入歸入

適當之職系適當之職系適當之職系適當之職系，列表送銓敘部核備。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法 §§§§2222

•各機關組織法規所定之職務，應由歸系機關或受
委任歸系機關就職務說明書所定之工作性質職務說明書所定之工作性質職務說明書所定之工作性質職務說明書所定之工作性質，依
職系說明書及其他有關規定歸入適當職系，並製
作職務歸系表一式二份送銓敘部核備，同時副知
職務所在機關。

•前項所稱歸系機關為．．．、縣（市）政府及縣
（市）議會。



89

五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法 §§§§3333

•職務所歸職系類別應與其職稱性質相當。行政性
職稱應歸入行政類職系，技術性職稱應歸入技術
類職系，行政性、技術性通用職稱，依職務之工
作性質，歸入行政類或技術類職系。

•前項職系類別依職組暨職系名稱一覽表職組暨職系名稱一覽表職組暨職系名稱一覽表職組暨職系名稱一覽表規定。行行行行
政性職稱政性職稱政性職稱政性職稱、、、、技術性職稱及行政性技術性職稱及行政性技術性職稱及行政性技術性職稱及行政性、、、、技術性通用職技術性通用職技術性通用職技術性通用職
稱稱稱稱，由銓敘部認定之。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法 §§§§4444

•職務依前條規定歸入相當職系類別後，應依下列規定予以
歸系：

1、一職務之全部工作項目性質，均屬於同一職系者，以

其工作性質為準工作性質為準工作性質為準工作性質為準。

2、一職務之各工作性質，分別屬於兩職系以上分別屬於兩職系以上分別屬於兩職系以上分別屬於兩職系以上，而各項

工作責任程度不相當者，以其責任程度較高之工作性以其責任程度較高之工作性以其責任程度較高之工作性以其責任程度較高之工作性

質為準質為準質為準質為準。

3、一職務之各工作項目性質，分別屬於兩職系以上，而

各項工作責任程度相當者，以其工作時間較多之工作以其工作時間較多之工作以其工作時間較多之工作以其工作時間較多之工作

性質為準性質為準性質為準性質為準。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法 §§§§7777
•各機關對所屬職務歸系如有異議，應於接到職務

歸系通知後，敘明事實及理由，並檢附有關資料
，依行政程序向原核定之歸系機關或受委任歸系
機關申請復核。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法職務歸系辦法 §§§§8888

•機關於其組織法律修正生效或組織規程修正經考試院核備經考試院核備經考試院核備經考試院核備
後後後後，如須配合辦理職務歸系調整或註銷者，應於三十日三十日三十日三十日
內內內內，依規定辦理職務歸系調整或註銷。但確有特殊情形未
能依限辦理者，應報經銓敘部核准延長。

•職務歸系後，如其工作性質有變動時，應報由歸系機關或
受委任歸系機關依第二條規定程序調整之。

•職務歸系後，如僅機關名稱僅機關名稱僅機關名稱僅機關名稱、、、、代號代號代號代號、、、、職務編號或所在單位職務編號或所在單位職務編號或所在單位職務編號或所在單位
變動者變動者變動者變動者，，，，得依第二條規定程序報送異動表得依第二條規定程序報送異動表得依第二條規定程序報送異動表得依第二條規定程序報送異動表，毋須檢送職務
歸系表、職務說明書。

•職務歸系後，如已無設置之必要，應依第二條規定程序報
送職務歸系註銷表。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法 §2
• 職務說明書由各機關訂定之職務說明書由各機關訂定之職務說明書由各機關訂定之職務說明書由各機關訂定之。。。。
• 職務說明書應包括下列各項職務說明書應包括下列各項職務說明書應包括下列各項職務說明書應包括下列各項：：：：

– 職務編號：係指本職務依職務編號說明所填寫之代表號碼。
– 職 稱：係本職務之稱謂，指機關組織法規或員額編制表所定職務之

名稱。
– 所在單位：係本職務所隸屬之單位，指機關組織法規所規定之內部一級

單位或權責機關核定有案之任務編組。機關首長、副首長、主任秘書等
不隸屬各單位之職務，應填寫「本機關」。

– 官等職等：係指本職務於職務列等表所規定之官等職等。
– 職 系：係指本職務所歸之職系。
– 工作項目工作項目工作項目工作項目：：：：係指依據機關組織法規係指依據機關組織法規係指依據機關組織法規係指依據機關組織法規、、、、處務規程處務規程處務規程處務規程、、、、辦事細則辦事細則辦事細則辦事細則、、、、分層負責明分層負責明分層負責明分層負責明

細表等規定所分配於本職務之工作項目細表等規定所分配於本職務之工作項目細表等規定所分配於本職務之工作項目細表等規定所分配於本職務之工作項目。一職務之工作項目以不超過五
項為原則，每項工作註明百分比，並於最後列述並於最後列述並於最後列述並於最後列述「「「「其他臨時交辦事項其他臨時交辦事項其他臨時交辦事項其他臨時交辦事項」
。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法 §§§§3333

•一職務應訂定一職務說明書，由現職人員依前條
規定據實填寫，如無現職人員之職務如無現職人員之職務如無現職人員之職務如無現職人員之職務，，，，由機關指由機關指由機關指由機關指
定適當人員填寫後定適當人員填寫後定適當人員填寫後定適當人員填寫後，送由單位主管核轉人事單位
切實核正並擬具其所應歸之職系，連同職務歸系
表陳機關首長核送歸系機關或受委任歸系機關核
定。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

◆◆◆◆ 職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法職務說明書訂定辦法 §4

•一職務訂定職務說明書後，原有之工作項目或職
責程度發生異動，均應依前條第一項規定程序修
正其職務說明書。



96

五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

◆ 職務編號說明職務編號說明職務編號說明職務編號說明〈〈〈〈各機關訂定職務說明書及辦理職務歸系作業注意事項各機關訂定職務說明書及辦理職務歸系作業注意事項各機關訂定職務說明書及辦理職務歸系作業注意事項各機關訂定職務說明書及辦理職務歸系作業注意事項〉〉〉〉

•共七碼，恆按各單位職務之高低順序排列。

•第一碼為員額類別碼，為英文字母為英文字母為英文字母為英文字母────AAAA。

（一）正式職務：指機關組織法規明定之職務機關組織法規明定之職務機關組織法規明定之職務機關組織法規明定之職務。

（二）臨編職務：指原依「行政院青年輔導委

員會協助留學生回國服務實施要點」

（ 已停止適用）進用人員有案之臨編薦

派以上職務。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系
◆◆◆◆ 職務編號說明職務編號說明職務編號說明職務編號說明

• 第二、三碼為內部一級單位碼單位碼單位碼單位碼，區分如下：
（一）首長、副首長：代碼為00000000。
（二）幕僚部門：依其性質區分為下列六種：

1.一般性幕僚單位：按01：主任秘書、02020202：：：：秘書室秘書室秘書室秘書室（非辦理
總務業務）等，餘依次自03⋯⋯09 編列。

2.輔助性幕僚單位：按10101010：：：：人事單位人事單位人事單位人事單位、、、、12121212：：：：會計單位會計單位會計單位會計單位、13統
計單位、15 總務單位，餘依次為16⋯⋯19 編列。

3.技術性幕僚單位：按20：法制室、21：研究室、22：計畫
室、24：企劃室，餘依次為25⋯⋯29 編列。

4.報導性幕僚單位：按30：新聞單位、31：公共關係室，餘
依次為32⋯⋯39 編列。

5.諮議性幕僚單位：按40：顧問室、41：參議室、42：參事
室、43：諮議委員會，餘依次為44⋯⋯49 編列。

6.監督幕僚單位：按50：督察室、51：視察室、52：督學
室、53：考核管制室、55555555：：：：政風單位政風單位政風單位政風單位、餘依次為56⋯⋯59 編
列。



98

五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

◆◆◆◆ 職務編號說明職務編號說明職務編號說明職務編號說明

•業務部門業務部門業務部門業務部門：指機關組織法規所規定之內部一級業務單位或
權責機關核定有案之任務編組，其代碼自其代碼自其代碼自其代碼自60 60 60 60 始始始始，，，，依次為依次為依次為依次為
61616161、、、、62626262、、、、⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯⋯98989898。。。。

•第四、五、六碼為員額順序碼員額順序碼員額順序碼員額順序碼，依首長、幕僚單位、業務
單位員額職務高低之順序填列，每一單位職務均自每一單位職務均自每一單位職務均自每一單位職務均自001 001 001 001 開開開開
始始始始，，，，依次依次依次依次類類類類推推推推。（人事、主計單位依行政院人事行政局及
行政院主計處核定之編制員額為準）。



99

五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

◆◆◆◆ 職務編號說明職務編號說明職務編號說明職務編號說明

•第七碼為員額順序之備用碼第七碼為員額順序之備用碼第七碼為員額順序之備用碼第七碼為員額順序之備用碼：供新增員額時使用，惟第一第一第一第一

次編報時均填次編報時均填次編報時均填次編報時均填「「「「0000」，」，」，」，之後如有新增員額時，應依職務高

低填入適當位置。例如，在人事單位「主任」之下，「股

長」之上，增置專員一人，按主任之職務編號為

Ａ100010，股長之職務編號為Ａ100020，今增置專員一人

，其職務編號應為Ａ100011。
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系────職務歸系表及職職務歸系表及職職務歸系表及職職務歸系表及職
務說明書之擬定務說明書之擬定務說明書之擬定務說明書之擬定
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系────職務異動處理職務異動處理職務異動處理職務異動處理
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系────職務歸系職務歸系職務歸系職務歸系
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系────職務註銷職務註銷職務註銷職務註銷
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五五五五、、、、編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系編制員額之職務歸系

․․․․職務說明書職務說明書職務說明書職務說明書
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六六六六、、、、職務歸系常見問題職務歸系常見問題職務歸系常見問題職務歸系常見問題

․職務編號與職務說明書訂定辦法規定不符。

․ 擬註銷職務與原核備有案之歸系不符 。

․ 歸系員額數超出編制員額數。

․ 所送表件與職務歸系辦法不符。

․ 所歸職系與機關業務職掌事項不符 。

․ 官等職等填寫與所應適用之職務列等表規定不

符。

․ 所歸職系與職務歸系辦法不符。
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六六六六、、、、職務歸系常見問題職務歸系常見問題職務歸系常見問題職務歸系常見問題

․ 職務歸系生效日期與機關組織編制生效日期不

符。

․ 官等職等變更以異動表辦理。

․ 得列高一官等職務之列等填列方式與規定不符。

․ 機要職務報送程序未符規定。

․ 機關名稱與組織法規所定名稱未符。

․ 人事機構職務歸系案與規定未符。

․ 追溯生效日期未敘明理由。

․ 組織編制案未經考試院核備即辦理職務歸系。
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結結結結 語語語語

•相關網站相關網站相關網站相關網站
銓敘部全球資訊網銓敘部全球資訊網銓敘部全球資訊網銓敘部全球資訊網
http://http://http://http://www.mocs.gov.twwww.mocs.gov.twwww.mocs.gov.twwww.mocs.gov.tw

【【【【服務園地服務園地服務園地服務園地】】】】

試算區試算區試算區試算區────各機關官等職等員額配置試算各機關官等職等員額配置試算各機關官等職等員額配置試算各機關官等職等員額配置試算

【【【【銓敘法規銓敘法規銓敘法規銓敘法規】】】】

法規彙編法規彙編法規彙編法規彙編────任用任用任用任用

•聯絡聯絡聯絡聯絡電話電話電話電話

03030303----9325164932516493251649325164～～～～251251251251
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本本本本「「「「組織修編與歸系法規及實務問題探討組織修編與歸系法規及實務問題探討組織修編與歸系法規及實務問題探討組織修編與歸系法規及實務問題探討」」」」

簡報資料係參考銓敘部洪簡任視察美妙簡報資料係參考銓敘部洪簡任視察美妙簡報資料係參考銓敘部洪簡任視察美妙簡報資料係參考銓敘部洪簡任視察美妙「「「「縣縣縣縣

（（（（市市市市））））改制直轄市後之組織變革改制直轄市後之組織變革改制直轄市後之組織變革改制直轄市後之組織變革」、」、」、」、苗栗縣苗栗縣苗栗縣苗栗縣

政府歐聰慧政府歐聰慧政府歐聰慧政府歐聰慧「「「「組織編制暨職務歸系法規與實組織編制暨職務歸系法規與實組織編制暨職務歸系法規與實組織編制暨職務歸系法規與實
務務務務」」」」等等等等2項簡報資料編列項簡報資料編列項簡報資料編列項簡報資料編列。。。。
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報告完畢報告完畢報告完畢報告完畢

敬請指教敬請指教敬請指教敬請指教


