
宜蘭縣政府所屬機關學校公務人員試用期滿送審作業流程 

步驟 機關學校 上級機關 
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先予試用人員–
試用期間 6 個月 

1.主管人員填具試用人員成績考核表 
  附件： 

1.1 試用人員成績考核表 

注意事項 1 

(成績不及格) 

(成績及格) 2.提考績委員會審議 
注意事項 2 

3.陳機關首長核定 

 

4.發布解職令 
附件： 

4.1 解職令 

注意事項 4 

紙本行文 電子行文 或 

5.1 填報公務人員試
用期滿成績送審書 

附件： 
5.1.1 公務人員試用

期滿成績送審書 
注意事項 5 

5.2 銓敘部網路作業系統報送
暨電子公文函知銓敘部 

附件： 
5.2.1 銓審簡易動態報送函 
5.2.2 銓審簡易動態報送清冊 

7.銓審結果轉知當事人、會計及出納，並接收銓審資料更新 WebHR 表 34 
注意事項 7 

結  案 

5.3填報公務人員試用期滿成績送審
書、成績考核表正本、解職令 

附件： 
5.3.1公務人員試用期滿成績送審書 
5.3.2 試用人員成績考核表正本 

4.1 解職令影本 

6.銓敘部審定 

紙本行文 



1.1 試用人員成績考核表（範例） 

    試用人員成績考核表 
服 務 機 關 （ 構 ） 宜蘭縣ＯＯＯＯＯ 考核日期 年  月  日 
姓名 陳ＯＯ 國民身分證統一編號 G123456789 出生日期 年  月  日 

試用職務 幹事 職務編號 A150010 職系（代號） 綜合行政(A101) 

試用職務所列官等職

等 （ 官 階 級 別 ） 

薦任第六職等

至第七職等 
所在單位 ＯＯ處 

指 導 人 員 

職稱及姓名 

組長 

張ＯＯ 

主 要 工 作 項 目  

試 用 起 始 日 期 109 年 2 月 15 日 試用期滿日期 109 年 8 月 14 日 

銓敍審定官等職等（官階級別）

俸 級 俸 （ 薪 ） 點 （ 額 ） 
薦任第六職等本俸一級 385 俸點 

試用期間獎懲紀錄  

有無法定應為試用成

績 不 及 格 之 情 事 

 

 

工 作  

忠 誠  

品 行  

學 識  

才 能  

經 驗  

考 核 

項 目 

體 格  

總 評  

試 用 成 績 □及格            □不及格 

備 考  

主 管 人 

員 簽 名 
 

考 績 委 

員 會 審 

查 結 果 

 

機關（構）

長 官 核 

定 結 果 

 

 

 

 

 

 
填寫說明： 
一、本表依公務人員任用法第 20 條及同法施行細則第 20 條、第 29 條規定訂定。 
二、「試用期間獎懲紀錄」欄，應敍明各該獎懲之事由、時間及次數。如無獎懲紀錄，該欄免填。 
三、「有無法定應為試用成績不及格之情事」：有公務人員考績法規所定年終考績得考列丁等情形之一、有公

務人員考績法規所定一次記一大過以上情形之一之情事者，均應敍明其具體事實及適用之公務人員考績
法規條款；有平時考核獎懲互相抵銷後，累積達一大過以上之情事者，應敍明其獎懲抵銷累積情形；有
曠職繼續達 2日或累積達 3日之情事者，應敍明其曠職起迄時間及累積情形。如無上開應為試用成績不
及格之情事，該欄免填。 

四、「考核項目」：「工作」、「忠誠」、「品行」、「學識」、「才能」、「經驗」及「體格」各欄，應將其具體事實
分別摘要敍明。 

五、本表由人事單位填寫試用人員及試用職務基本資料後，請試用人員之單位主管人員填寫「考核日期」、「指
導人員職稱及姓名」、「有無法定應為試用成績不及格之情事」、「考核項目」、「總評」、「試用成績」及「主
管人員簽名」各欄，再簽請機關（構）長官核定。但試用成績不及格人員，於機關（構）長官核定前，
應先提考績委員會審查。 

六、試用人員試用成績不及格時，其送審案應檢附本表正本 1份。 

 



 
注意事項 1 

 
一、依據公務人員任用法第 20 條規定： 

初任各官等人員，未具與擬任職務職責程度相當或低一職等之經驗六個

月以上者，應先予試用六個月，並由各機關指派專人負責指導。試用期

滿成績及格，予以實授；試用期滿成績不及格，予以解職。 

試用人員於試用期間有下列情事之一，應為試用成績不及格： 

一、有公務人員考績法相關法規所定年終考績得考列丁等情形之一者。 

二、有公務人員考績法相關法規所定一次記一大過以上情形之一者。 

三、平時考核獎懲互相抵銷後，累積達一大過以上者。 

四、曠職繼續達二日或累積達三日者。 

試用人員於試用期滿時，由主管人員考核其成績，經機關首長核定後，  

依送審程序，送銓敘部銓敘審定；其試用成績不及格者，於機關首長核

定前，應先送考績委員會審查。 

考績委員會對於試用成績不及格案件有疑義時，得調閱有關平時試用成

績紀錄及案卷，或查詢有關人員。試用成績不及格人員得向考績委員會

陳述意見及申辯。 

試用成績不及格人員，自機關首長核定之日起解職，並自處分確定之日

起執行，未確定前，應先行停職。 

試用人員不得充任各級主管職務。 

二、試用人員於試用期間，單位主管人員應詳加考核其工作情形，須敘明試

用期間獎懲事由，有無法定應為試用成績不及格之情事。 

三、考核項目為「工作」、「忠誠」、「品行」、「學識」、「才能」、「經驗」、「體

格」，應將其具體事實分別摘要敘明，以評定試用成績。 



 
注意事項 2 

 
一、試用成績不及格者，於機關首長核定前，應先送考績委員會審查。 

二、考績委員會對於試用成績不及格案有疑義時，得調閱平時試用成績紀錄

及案卷，試用成績不及格人員得向考績委員會陳述意見及申辯。 



 
4.1 解職令（範例） 

宜蘭縣政府  令 
           地址： 

           聯絡方式： 

受文者： 

發文字號：中華民國○○年○月○日  
發文日期：府人力字第○○○○○○○○○○號 
速別： 
密等及解密條件： 
附件： 

主旨：核定           一員派免如下： 

姓名（國民身分證統一編號） 

一、 異動類別：解職（2210），民國  年  月  日生效。 

二、 原職：服務機關（代碼），單位，職稱（代碼），職務列等（代

碼），職務編號（       ）。 

三、 新職：空白。 

四、 其他事項：○員係考試分發占原職實務訓練。 

說明： 

一、依據本○民國○○年第○○次考績委員會會議決議辦理。 

二、台端如有不服本令，依公務人員保障法相關規定，得於收受

本令之次日起 30 日內，繕具復審書經由本府重新審查後，

轉公務人員保障暨培訓委員會提起復審。 

正本：  

副本：  

首  長（或主管）  職  章 

 

印信位置 



注意事項 4 
 

一、 試用成績不及格人員，自機關首長核定之日起解職，並自處分確定之日

起執行，未確定前，應先行停職。 

二、 解職令上應載明當事人如有不服之救濟方式、救濟期間等教示規定。 



 

5.1.1 公務人員試用期滿成績送審書（範例） 

公務人員試用期滿成績送審書 
受文者：銓敘部 
茲檢送宜蘭縣ＯＯＯＯＯ幹事陳ＯＯ公務人員試用期滿成績銓敍審定表，請銓敍
審定見復（層轉或核轉）。 

公 務 人 員 試 用 期 滿 成 績 銓 敍 審 定 表 

服務機關（構） 宜蘭縣ＯＯＯＯＯ 機關（構）代號 3 7 6 4 ＯＯＯＯＯY 

姓 名 陳ＯＯ 國民身分證統一編號 G123456789 出生日期 00 年 0 月 0 日 

試 用 職 務 幹事 職務編號 A150010 職系（代號） 綜合行政(A101) 

試用職務所列官等職等

（ 官 階 級 別 ） 
薦任第六職等至第七職等 

主 要 工 作 項 目  

試 用 起 始 日 期 109 年 2 月 15 日 試 用 期 滿 日 期 109 年 8 月 14 日 

擬銓敍審定官等職等

（官階級別）俸級俸

（ 薪 ） 點 （ 額 ） 

薦任第六職等本俸一級 385 俸點 

試 用 成 績 ˇ及格，予以實授    □不及格，予以解職 

備 考  

服 務 機 關 （ 構 ） 層 轉 機 關 （ 構 ） 最 後 核 轉 機 關 （ 構 ） 

人事主管 機關（構）首長 人事主管 機關（構）首長 人事主管 機關（構）首長 

  

    

     年    月    日    字第 

號 

承辦人○○○ 

電話：xx-xxxxxxxx 分機 xx 

    年    月    日    字第 

號 

承辦人○○○ 

電話：xx-xxxxxxxx 分機 xx 

    年    月    日    字第 

號 

承辦人○○○ 

電話：xx-xxxxxxxx 分機 xx 

填寫說明： 
一、本書表依公務人員任用法第 20 條及同法施行細則第 20 條、第 29 條規定訂定。 

二、本書表供公務人員試用期滿辦理送審之用，採文表合一，送審機關（構）不再另具公文，服務（層轉、

核轉）機關（構）首長及服務（層轉、核轉）機關（構）人事主管 2欄位，請蓋機關（構）首長、人事

主管職章或職名章，免蓋機關印信後，送銓敍部。 

三、「主要工作項目」欄，未辦理歸系機關（構）請切實填寫試用職務之實際工作內容，已辦理歸系機關（構）

可免填。 

四、「試用起始日期」，指試用人員依公務人員任用法規定初任公務人員，經銓敍部銓敍審定「先予試用（署）」

之生效日期。 

五、「試用成績」欄，應勾選成績及格與否。試用成績不及格時，並應檢附該員試用人員成績考核表正本 1

份。 

職名章 

   或 

 職  章 

職名章 

  或 

職  章 



地址：○○鄉○○路○○號 
聯 絡 人：○○○ 
聯絡電話：（03）1234567 分機 222 
傳  真：（03）9876543 

 

5.2.1銓審簡易動態報送函（範例） 

宜蘭縣○○鄉○○國民小學 函 

 

 

受文者：如行文單位 

發文日期：中華民國 110 年 3 月 17 日 
發文字號：○○字○○第 1094567890 號 
速別：普通件 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件：  
 

主旨：本校幹事○○○1 人公務人員試用期滿成績及格送審案，已

完成網路報送，請銓敘審定。 
 
正本：銓敘部 
副本：本校人事室 

 
校 長 ○ ○ ○ 

裝 

訂 

線 



 

5.2.2 銓審簡易動態報送清冊（範例） 
銓審簡易動態報送清冊(逕自銓敘部系統產製，免隨文傳送) 

簡易送審動態報送清冊(公務人員試用期滿成績及格送審清冊) 

序 號 A1  

服 務 機 關 ( 構 ) 

機 關 ( 構 ) 代 號 

宜蘭縣ＯＯＯＯＯ 

376400000Y 

 

姓 名 陳ＯＯ 
 

國民身分證統一編號 G123456789 
 

出 生 日 期 00年0月0日 
 

試 用 職 務 幹事 
 

職 務 編 號 A150010 
 

職 系 ( 代 號 ) 綜合行政(A101) 
 

試用職務所列官等職等 

( 官 階 級 別 ) 
薦任第六職等至第七職等 

 

主 要 工 作 項 目  
 

試 用 起 始 日 期 109年2月15日 
 

試 用 期 滿 日 期 109年8月14日 
 

擬銓敘審定官等職等(官階

級別)俸級俸(薪)點

( 額 ) 

薦任第六職等本俸一級385俸點 

 

備 考  
 

以上試用期滿成績及格送審案合計1人 

 

 

 

符合登記人員：40 歲以上行政職人員、校長及兼行政教師 

補助標準： 2 年一次，補助費用 3500 元 
 

2.1 簽（範例） 
 

2.2 注意事項 
 

小提醒： 
1. 銓審簡易動態報送案 500【案別：(A)試用期滿成績及格送審案】。 

2. 僅須於銓敘部網路系統完成案件報送，並以電子公文線上發函即

可，本表免隨文傳送。惟如係試用成績不及格案件，應另以公務

人員試用期滿成績送審書並附試用人員成績考核表正本及解職

令影本，紙本函送。 

 



 

5.3.1 公務人員試用期滿成績送審書（範例） 

公務人員試用期滿成績送審書 
受文者：銓敘部 
茲檢送宜蘭縣ＯＯＯＯＯ幹事陳ＯＯ公務人員試用期滿成績銓敍審定表、試用人
員成績考核表正本及解職令影本各 1份，請銓敍審定見復（層轉或核轉）。 

公 務 人 員 試 用 期 滿 成 績 銓 敍 審 定 表 

服務機關（構） 宜蘭縣ＯＯＯＯＯ 機關（構）代號 3 7 6 4 ＯＯＯＯＯY 

姓 名 陳ＯＯ 國民身分證統一編號 G123456789 出生日期 00 年 0 月 0 日 

試 用 職 務 幹事 職務編號 A150010 職系（代號） 綜合行政(A101) 

試用職務所列官等職等

（ 官 階 級 別 ） 
薦任第六職等至第七職等 

主 要 工 作 項 目  

試 用 起 始 日 期 109 年 2 月 15 日 試 用 期 滿 日 期 109 年 8 月 14 日 

擬銓敍審定官等職等

（官階級別）俸級俸

（ 薪 ） 點 （ 額 ） 

試用成績不及格，予以解職。 

試 用 成 績 □及格，予以實授    ˇ不及格，予以解職 

備 考  

服 務 機 關 （ 構 ） 層 轉 機 關 （ 構 ） 最 後 核 轉 機 關 （ 構 ） 

人事主管 機關（構）首長 人事主管 機關（構）首長 人事主管 機關（構）首長 

  

    

     年    月    日    字第 

號 

承辦人○○○ 

電話：xx-xxxxxxxx 分機 xx 

    年    月    日    字第 

號 

承辦人○○○ 

電話：xx-xxxxxxxx 分機 xx 

    年    月    日    字第 

號 

承辦人○○○ 

電話：xx-xxxxxxxx 分機 xx 

填寫說明： 
一、本書表依公務人員任用法第 20 條及同法施行細則第 20 條、第 29 條規定訂定。 

二、本書表供公務人員試用期滿辦理送審之用，採文表合一，送審機關（構）不再另具公文，服務（層轉、

核轉）機關（構）首長及服務（層轉、核轉）機關（構）人事主管 2欄位，請蓋機關（構）首長、人事

主管職章或職名章，免蓋機關印信後，送銓敍部。 

三、「主要工作項目」欄，未辦理歸系機關（構）請切實填寫試用職務之實際工作內容，已辦理歸系機關（構）

可免填。 

四、「試用起始日期」，指試用人員依公務人員任用法規定初任公務人員，經銓敍部銓敍審定「先予試用（署）」

之生效日期。 

五、「試用成績」欄，應勾選成績及格與否。試用成績不及格時，並應檢附該員試用人員成績考核表正本 1

份。 

職名章 

   或 

 職  章 

職名章 

  或 

職  章 



5.3.2 試用人員成績考核表（範例） 

    試用人員成績考核表 
服 務 機 關 （ 構 ） 宜蘭縣ＯＯＯＯＯ 考核日期 年  月  日 
姓名 陳ＯＯ 國民身分證統一編號 G123456789 出生日期 年  月  日 

試用職務 幹事 職務編號 A150010 職系（代號） 綜合行政(A101) 

試用職務所列官等職

等 （ 官 階 級 別 ） 

薦任第六職等

至第七職等 
所在單位 ＯＯ處 

指 導 人 員 

職稱及姓名 

組長 

張ＯＯ 

主 要 工 作 項 目  

試 用 起 始 日 期 109 年 2 月 15 日 試用期滿日期 109 年 8 月 14 日 

銓敍審定官等職等（官階級別）

俸 級 俸 （ 薪 ） 點 （ 額 ） 
薦任第六職等本俸一級 385 俸點 

試用期間獎懲紀錄  

有無法定應為試用成

績 不 及 格 之 情 事 

 

 

 

工 作  

忠 誠  

品 行  

學 識  

才 能  

經 驗  

考 核 

項 目 

體 格  

總 評  

試 用 成 績 □及格            ˇ不及格 

備 考  

主 管 人 

員 簽 名 
 

考 績 委 

員 會 審 

查 結 果 

 

機關（構）

長 官 核 

定 結 果 

 

 

 

 

 

 
填寫說明： 
一、本表依公務人員任用法第 20 條及同法施行細則第 20 條、第 29 條規定訂定。 
二、「試用期間獎懲紀錄」欄，應敍明各該獎懲之事由、時間及次數。如無獎懲紀錄，該欄免填。 
三、「有無法定應為試用成績不及格之情事」：有公務人員考績法規所定年終考績得考列丁等情形之一、有公

務人員考績法規所定一次記一大過以上情形之一之情事者，均應敍明其具體事實及適用之公務人員考績
法規條款；有平時考核獎懲互相抵銷後，累積達一大過以上之情事者，應敍明其獎懲抵銷累積情形；有
曠職繼續達 2日或累積達 3日之情事者，應敍明其曠職起迄時間及累積情形。如無上開應為試用成績不
及格之情事，該欄免填。 

四、「考核項目」：「工作」、「忠誠」、「品行」、「學識」、「才能」、「經驗」及「體格」各欄，應將其具體事實
分別摘要敍明。 

五、本表由人事單位填寫試用人員及試用職務基本資料後，請試用人員之單位主管人員填寫「考核日期」、「指
導人員職稱及姓名」、「有無法定應為試用成績不及格之情事」、「考核項目」、「總評」、「試用成績」及「主
管人員簽名」各欄，再簽請機關（構）長官核定。但試用成績不及格人員，於機關（構）長官核定前，
應先提考績委員會審查。 

六、試用人員試用成績不及格時，其送審案應檢附本表正本 1份。 

 



 
注意事項 5 

 
(一)公務人員試用期滿成績送審書 

1. 採文表合一，送審機關（構）不再另具公文，於填註日期、發文字號

並加蓋職章或職名章後送銓敘部。 

2. 「姓名」、「國民身分證統一編號」、「出生日期」欄，請依戶籍資料詳

實填寫。 

3. 「試用職務」、「職務編號」、「職系（代號）」、「試用職務所列官等職

等（官階級別）」欄，應依擬任人員試用之職務說明書確實填寫。 

4. 「擬敘官等職等（官階資位級別）俸（薪）級俸（薪）點（額）」欄，

應依擬任人員考試及格或銓敘審定資格所應敘之俸級覈實填寫。 

5. 「試用職務所列官等職等（官階級別）」欄，請填寫擬任人員試用期

間所銓敘審定之俸級；「擬銓敘審定官等職等（官階級別）俸級俸

（薪）點（額）」欄，91 年 8 月 30 日以後審定先予試用人員改為

實授者，依公務人員俸給法第 8 條規定仍敘原俸級。 

6. 「主要工作項目」欄，未辦理歸系機關（構）請切實填寫試用職務之

實際工作內容，已辦理歸系機關（構）可免填。「試用起始日期」，

指試用人員依任用法規定初任公務人員，經銓敘部銓敘審定「先予

試用（署）、合格試署」之生效日期。 

7. 「試用成績」欄，應勾選成績及格與否。試用成績不及格時，並應檢

附該員試用人員成績考核表正本 1 份、解職令。 

 (二)簡易送審動態網路報送清冊（公務人員試用期滿成績及格送審清冊） 

1. 本清冊各欄位填列方式依(一)公務人員試用期滿成績送審書。 

2. 以網路報送本清冊，須初任各官等（官稱、級別）試用人員試用期滿

成績及格者，試用成績不及格者，應另以公務人員試用期滿成績送審

書辦理。（銓敘部 97 年 5 月 22 日部銓一字第 0972931251 號函） 



 
注意事項 7 

 

一、接獲銓敘部合格實授銓審函時，除轉知當事人收執正本外，簽會會計(主

計)單位及出納(財政)單位知照，俾利辦理後續待遇調整事宜。 

二、至 WebHR 人力資源管理資訊系統－任免遷調－銓審功能更新表 34，

步驟如下： 

（一）銓審資料接收－查詢－接收銓審資料； 

（二）銓審案件資料查詢及更新－查詢－更新個人銓審資料。 


