
  

宜蘭縣政府所屬機關學校考績委員會組成及召開作業流程 

步驟 業務單位 人事單位 機關學校首長 
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1.1 簽（範例） 

簽         O 年 O 月 O 日 於人事室 

主旨：為辦理本校（局、所）○○○年度公務人員考績及平時考核獎懲之

初核或核議等事項，擬請准予組設公務人員考績委員會置委員○

人，並辦理○○○年度公務人員委員會票選委員作業，簽請核示。 

說明： 

一、依據公務人員考績法第 15 條及考績委員會組織規程第 2條規定辦理。 

二、查考績委員會組織規程第 2條規定略以，(第 1項)考績委員會委員之

任期一年，期滿得連任。(第 2 項)考績委員會置委員五人至二十三

人，除本機關人事主管人員為當然委員及第六項所規定之票選人員

外，餘由機關首長就本機關人員中指定之，並指定一人為主席。(第

3項)考績委員會組成時，委員任一性別比例不得低於三分之一。(第

5 項)各主管機關已成立公務人員協會者，其考績委員會指定委員中

應有一人為該協會之代表；其代表之指定應經該協會推薦本機關具協

會會員身分者三人由機關首長圈選之。但該協會拒絕推薦者不在此

限。(第 6項)第二項委員，每滿四人應有二人由本機關受考人票選產

生之。受考人得自行登記或經本職單位推薦為票選委員候選人。 

三、本選舉採無記名限制連記投票法行之，其連記人數最多得圈選 2 人，

超出圈選規定人數以廢票計，前○名當選票選委員，同票數時服務本

校（局、所）年資多者定之，後補列○名。 

擬辦：奉核後，擬公告週知，並於○○○年○月○日（星期○）○○時至

同年月○日（星期○）○○時，以無記名方式辦理（線上）票選作

業，選出委員 O名，候補 O名，會後隨即公開開票統計公告之。



  

注事意項 1 

一、公務人員考績法及考績委員會組織規程。 

二、考績委員會委員人數為 5～23 人，且委員每滿 4 人應有 2 人由本機關

受考人票選產生，票選委員候選人得由受考人自行登記或經本職單位

推薦產生。（考績委員會組織規程第 2 條第 2 項） 

三、考績委員會組成時，委員任一性別比例不得低於三分之一。但受考人

任一性別比例未達三分之一，委員任一性別人數以委員總人數乘以該

性別受考人占機關受考人比例計算，計算結果均予以進整，該性別受

考人人數在二十人以上者，至少二人。（考績委員會組織規程第 2 條

第 3 項） 

四、各主管機關已成立公務人員協會者，其考績委員會指定委員中應有 1

人為該協會之代表；其代表之指定應經該協會推薦本機關具協會會員

身分者 3 人，由機關首長圈選之。但該協會拒絕推薦者，不在此限。

（考績委員會組織規程第 2 條第 5 項） 

五、基於民主參與精神，為使所屬機關之考績委員會亦有協會會員參與，

同時兼顧代表性，各主管機關之所屬機關參加協會之會員人數達 30 人

以上或超過所屬機關預算員額 1/5，且不低於 3 人時，其考績委員會指

定委員中應有 1 人為協會之代表。（銓敘部 98 年 7 月 6 日部管二字第

0983067473 號函） 

六、除人事主管為當然委員及由機關首長指定之指定委員外，各機關考績

委員會票選委員選舉權之行使，應以本機關實際受考人為限，並應注

意如下： 

(一)當然委員部分： 

1.機關人事主管退休之職務出缺期間，其代理人仍不宜擔任考績委

員會當然委員，惟於考績委員會召開會議時，仍可以業務承辦人

員身分列席。(銓敍部 97 年 7月 11 日部管一字第 0972958272 號

書函) 

2.兼任他機關人事人員並於組織法規（含組織法律、組織規程）及

編制表中明定，可認定為該兼任機關之人事主管人員以擔任當然

委員；然各機關以兼辦方式處理人事業務者，雖部分組織規程中

有予規範，然倘未列入各機關編制表中，與上開情形有別，該兼

辦人事業務人員，尚不得認定為該兼辦機關之人事人員並擔任當

然委員。(銓敍部 97 年 9月 8日部法二字第 0972975063 號書函) 

(二)指定委員部分：考績委員會之組設應以「機關」為限，當然及指定



  

委員雖不以本機關受考人為限，惟仍須係占本機關職缺人員。兼任

政風室主任非屬占本機關職缺人員，不得繼續擔任本機關考績委員

會之指定委員。(銓敍部 97 年 4 月 3 日部法二字第 0972927463 號

電子郵件) 

(三)票選委員部分： 

1.人事、會計、政風人員不得為票選委員候選人（92 年 3 月 2 日部

法二字第 092215919 號令暨 92 年 7 月 15 日部法二字第

0922254613 號書函）。人事、會計、統計、政風系統人員，其考

績核定與銓敘審定程序係由各該人員之主管機關或機構辦理，非

本機關之實際受考人，不得參與一般人員甄審考績委員會票選委

員之選舉。（銓敘部 92 年 12 月 19 日部法二字第 0922292337 號

令）。各服務機關中之人事、會計、政風人員不具該服務機關投

票委員之選舉或被選舉資格。 

2.雇員及約聘（僱）人員，非屬考績法適用對象，從而渠等人員並

不得擔任考績及甄審委員會票選委員，亦不具有考績及甄審委員

會票選委員選舉權。(銓敍部 94 年 5 月 23 日部法二字第

0942505128 號書函) 

3.實務訓練期間人員無法擔任考績委員會票選委員，故渠等是否具

有考績委員會票選委員選舉權，端視機關辦理是類票選委員選舉

時，其是否已具有公務人員身分，並為本機關受考人而定。(銓

敍部 97 年 7月 8日部法二字第 0972960157 號電子郵件) 

七、考績委員會組織規程第 2 條第 3 項但書規定之受考人，係指具票選委

員選舉權（含被選舉權）之人員，故不含機關首長。以機關首長不得

擔任考績委員，亦非屬本機關受考人，未具考績委員會票選委員選舉

權（含被選舉權），尚與考績委員會之組設無涉，自不應列入考績委員

性別比例之計算。（銓敘部 108 年 2 月 11 日部法二字第 10847238441

號） 

八、票選作業，應採普通、平等、直接及無記名投票法行之。但各機關情

形特殊者，得採分組、間接、通訊等票選方式行之。 

九、考績委員會委員之任期一年，期滿得連任，應於委員任期屆滿前完成

改選。（考績委員會組織規程第 2 條第 1 項） 

十、依據上級機關及他機關來函或本機關各單位簽移提會案件等，製作提

案資料（視各機關之慣例，自行決定是否陳核）。確定主席開會時間及

會議室後併陳提案，簽陳開會通知單。 

十一、開會前先確認出席委員人數是否達應出席人數並準備考績委員會相

關法令、獎懲案例及歷次委員會決議事項參考資料。以避免流會；



  

逢考績委員異動時，應即簽請遞補或辦理補選。 

十二、召開考績委員會時，宣導委員應遵守會議決議確實保密之規定；涉

及本身考績事項，依考績委員會組織規程第 7 條規定應行迴避。 

十三、依據銓敘部 102 年 11 月 25 日部法二字第 1023783246 號函暨宜蘭縣

政府 102 年 11 月 27 日府人力字第 1020192251 號函規定，各機關考

績委員會之組設，請依下列原則辦理： 

（一）各機關依法組設考績委員會時，委員之任一性別比例不得低於三分

之一；各該機關人員（受考人）任一性別比例未達三分之一時，委

員之任一性別人數，以委員總人數乘上該性別人員（受考人）占機

關人員（受考人）比例計算，計算結果未達 1人者，均予以進整，

該性別人員（受考人）人數在 10 人以上者，至少 2 人。但該性別

人員（受考人）以書面拒絕擔任委員致性別不符比例者，不在此限。 

（二）為期各機關考績委員會得以順利組設及運作，並維護其民主性及代

表性，各機關宜先選舉票選委員，續就票選委員之當選人及當然委

員之性別比例加以計算後，再由機關首長視上開計算結果圈選指定

委員，以達成考績委員任一性別比例不得低於三分之一之政策目

標。 

十四、依據宜蘭縣政府 107 年 4月 11 日府人考字第 1070051169B號函規定，

查依公務人員考績法第 14 條規定略以，因特殊情形報經上級機關核

准不設置考績委員會時，除考績免職人員應送經上級機關考績委員會

考核外，得逕由其長官考核。爰貴屬機關如編制員額未達設置考績委

員會法定人數，得逕依前開規定報經貴所核准免設置考績委員會，請

秉權責自行妥處。另公務人員之考績（成）作業程序，請參依下列函

釋辦理： 

（一）銓敘部 103 年 6月 25 日部法二字第 1033859865 號書函以，鄉（鎮、

市）公所所屬圖書館或清潔隊公務人員考績之評核程序，端視其是

否符合行政院 69 年 7月 17 日台 69 規字第 8247 號有關「機關」之

認定標準而定，倘僅屬鄉（鎮、市）公所之內部單位，其公務人員

之考績應由單位主管評擬、經鄉（鎮、市）公所考績委員會初核、

鄉（鎮、市）長覆核後，由核定機關核定；反之，倘符合考績法規

所稱「機關」要件，且因人數稀少報經鄉（鎮、市）公所同意免設

置考績委員會時，除考績免職人員應送鄉（鎮、市）公所考績委員

會考核外，其公務人員之考績得由機關首長（按圖書館長或清潔隊

隊長）考核後，遞送核定機關核定。 

（二）教育部 102 年 5月 16 日臺教授國部字第 1020038764 號函以，公立

幼兒園非屬考績法規所稱之機關，亦非屬鄉（鎮）市公所之內部單



  

位，爰無從依考績法規組設考績委員會，公立托兒所原依任用法任

用之人員考績及平時考核獎懲，由鄉（鎮、市）公所辦理，宜循未

組設考績委員會且主管機關未授予核定權限機關之受考人考績及

平時考核獎懲辦理方式，由公立幼兒園園長覆核後送鄉（鎮、市）

公所核定。幼兒園非屬考績法規所稱之機關，亦非屬鄉（鎮）市公

所之內部單位，爰無從依考績法規組設考績委員會，公立托兒所原

依任用法任用之人員考績及平時考核獎懲，由鄉（鎮、市）公所辦

理，宜循未組設考績委員會且主管機關未授予核定權限機關之受考

人考績及平時考核獎懲辦理方式，由公立幼兒園園長覆核後送鄉

（鎮、市）公所核定。



  

2.1 票選委員（範例） 

（機關學校名稱）○○○年度公務人員考績委員會票選委員選票 

序號 姓  名 圈選欄 序號 姓  名 圈選欄 序號 姓  名 圈選欄 

 
 

 
      

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

備註： 
本次選舉以一人一票圈選 O 人為限（請於圈選處欄內選定之），切勿塗改，否則以廢票計；未於限期內領票投票

者，視同放棄。 



  

2.2 領票名冊（範例） 

（機關學校名稱）○○○年度公務人員考績委員會票選委員領票名冊 

序號 姓  名 簽領欄 序號 姓  名 簽領欄 序號 姓  名 簽領欄 

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   



  

線上投票操作步驟 

1.利用宜蘭縣政府員工入口網「問卷調查」辦理線上投票。 

 

2.進入「問卷調查」點選「問卷管理」。 

 

3.點選「問卷調查」。 



  

4.依序填寫「調查類型」、「標題」、「問卷分類」、「問卷說明」、「問卷期間」、

「公布方式」、「問卷性質」及「問巻通知」後，點選「下一步」。 



  

5.點選「新增」將有投票權人員選取後，點選「確定加入」後，點選「下

一步」。 

 
6.點選「下一步」。 



  

7.依序填寫「題目」、「說明」、「題目類型-複選題按鈕」、「選項顯示方式」

及「選項」，點選「新增」後，點選「下一步」。 

 
8.點選「發布問卷」。 

 
9.回到「問卷管理」點選「    」，點選「更多功能」，即可查詢或下載結

果。 



  

2.3 票選結果統計表（範例） 

（機關學校名稱）○○○年度公務人員考績委員會票選委員統計表 

序號 姓  名 得票數 序號 姓  名 得票數 序號 姓  名 得票數 

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

 
  

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 

   



  

2.4 票選結果簽（範例） 

 

簽        O 年 O 月 O 日 於人事室 

主旨：本校（局、所）○○○年度公務人員考績委員會委員票選結果案，

簽請核示。 

說明： 

一、依據公務人員考績法第 15 條及考績委員會組織規程第 2條規定辦理。 

二、查考績委員會組織規程第 2條第 5項規定略以，……，每滿四人應有

二人由本機關受考人票選產生之。受考人得自行登記或經本職單位推

薦為票選委員候選人。 

三、本選舉採無記名限制連記投票法行之，其連記人數最多得圈選 2 人，

超出圈選規定人數以廢票計，前○名當選票選委員，同票數時服務

本○（機關學校）年資多者定之，後補列○名。 

四、本選舉發出○張選票，收回○張，經投票統計結果為○○○(○票)、

○○○(○票)、○○○(○票)、○○○(○票)，以得票數高者○○○、

○○○為票選委員，○○○為備選委員一，○○○為備選委員二。 

五、茲檢附本校（局、所）「票選委員結果統計表」1份。  

擬辦：奉核後，據以製發聘函並公告。 

 
 

 



  

3.1 指定委員簽（範例） 

簽         O 年 O 月 O 日 於人事室 

主旨：為辦理本校（局、所）○○○年度公務人員考績及平時考核獎懲之
初核或核議等事項，擬組設公務人員考績委員會置委員○人，爰請
鈞長指定○名擔任公務人員考績委員會指定委員，並指定 1 名委員
擔任主席，請核示。 

說明： 

一、依據公務人員考績法第 15 條及考績委員會組織規程第 2條規定辦理。 

二、查考績委員會組織規程第 2條規定，(第 2項)「考績委員會置委員 5
人至 23 人，除本機關人事主管人員為當然委員及第四項所規定之票
選人員外，餘由機關首長就本機關人員中指定之，並指定 1 人為主
席。主席因故未能出席會議者，得由主席就委員中指定 1人代理會議
主席。(第 3項)考績委員會組成時，委員任一性別比例不得低於三分
之一。但受考人任一性別比例未達三分之一，委員任一性別人數以委
員總人數乘以該性別受考人占機關受考人比例計算，計算結果均予以
進整，該性別受考人人數在 20 人以上者，至少 2人。(第 5 項)各主
管機關已成立公務人員協會者，其考績委員會指定委員中應有 1 人 
為該協會之代表；其代表之指定應經該協會推薦本機關具協會會員身
分者 3人，由機關首長圈選之。」 

  三、另查銓敘部 102 年 11 月 25 日部法二字第 1023783246 號函示規定：
「各機關考績委員會之組設，請依下列原則辦理： 

      （一）各機關依法組設考績委員會時，委員之任一性別比例不得低 
於三分之一；各該機關人員（受考人）任一性別比例未達三
分之一時，委員之任一性別人數，以委員總人數乘上該性別
人員（受考人）占機關人員（受考人）比例計算，計算結果
未達 1 人者，均予以進整，該性別人員（受考人）人數在 10
人以上者，至少 2 人。但該性別人員（受考人）以書面拒絕
擔任委員致性別不符比例者，不在此限。 

      （二）為期各機關考績委員會得以順利組設及運作，並維護其民主
性及代表性，各機關宜先選舉票選委員，續就票選委員之當
選人及當然委員之性別比例加以計算後，再由機關首長視上 

開計算結果圈選指定委員，以達成甄審及考績委員會委員任 
一性別比例不得低於三分之一之政策目標。 

四、復查本○（機關學校名稱）業於○年○月○日舉行公務人員考績委員
會委員票選在案，依投票結果，得票數高低○名委員排列如下：王
○○、林○○、張○○、江○○，侯補委員為周○○。 

五、檢附本校（局、所）○○○年度公務人員考績委員會指定委員圈選名
單 1份。 

擬辦：奉核後，擬併同票選委員發布聘書。 



  

3.2 圈選名單（範例） 

 

（機關學校名稱）○年度公務人員考績委員會指定委員圈選名單 

職稱 姓名 圈選指定委員 圈選主席 

○○○○ ○○○   

○○○○ ○○○   

○○○○ ○○○   

○○○○ ○○○   

○○○○ ○○○   

○○○○ ○○○ 當然委員  

 以下空白   

說明：本公務人員考績委員會指定委員，擬請鈞長圈選○人。 

 
（機關學校名稱）○年度公務人員考績委員會公務人員協會代表 

指定委員圈選名單（三選一） 

職稱 姓名 圈選指定委員 圈選主席 

○○○○ ○○○ 
  

○○○○ ○○○ 
  

○○○○ ○○○ 
  

 

機關學校首長簽章： 

中華民國○○○年○○月○○日 



  

4.1 函（範例） 

(機關全銜)  聘函 

地址：00 
承辦人：000 
電    話：0000000 
傳    真：0000000 
 

受文者：如正、副本 

發文日期：中華民國 O 年 O 月 O 日 
發文字號：O 人字第 0000000000 號 
速別：普通件 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件：如說明 
 
 

主旨：茲敦聘台端為本校（局、所）○年度公務人員考績委員會○○委員，

聘期自○年○月○日起至○年○月○日止，請查照。 

 

說明： 

  一、依據考績委員會組織規程第 2條規定辦理。 

二、台端係○○○年度公務人員考績委員會○○（票選、指定或公務人

員協會代表）委員。 

 

正本：如表列委員 
副本：本校（局、所）人事室  

檔  號： 
保存年限： 



  

4.2 公告名單（範例） 

（人事單位）公告之參考範例 

主旨：公告本校（局、所）○年度公務人員考績委員會委員。 

依據：「考績委員會組織規程」第 2條規定辦理。 

公告事項： 

一、指定委員：○○○、○○○、……等○位。 

二、當然委員：○○○一位。 

三、票選委員：○位 

（一）○○組：○○○、○○○…等○位。候補：○○○、○○○…等○

位。 

（二）○○組：○○○、○○○…等○位。候補：○○○、○○○…等○

位。 

（三）○○組：○○○、○○○…等○位。候補：○○○、○○○…等○

位。 



  

5.1 開會通知單（範例） 

（機關學校名稱）開會通知單（稿） 

地址：0000 號 
承辦人：000 
電    話：0000000 

                                                傳    真：0000000 

受文者： 

發文日期：中華民國   年  月  日 
發文字號：    字第           號 
速別：最速件 
密等及解密條件或保密期限：普通 
附件：議程資料 

開會事由：召開○年度第○次公務人員考績委員會會議。 

開會時間：中華民國○年○月○日星期○上午○點 

開會地點：本校（局、所）○○會議室 

主持人：○○○ 

聯絡人及電話：○○○ -○○○○○○○轉○○○ 

出席者：○○○ 

列席者：○○○ 
副本： 

備註： 

檔  號： 
保存年限： 



  

6.1 簽到表（範例） 

（機關學校名稱）○年度第○次公務人員考績委員會簽到表 

一、 時間：○○年○○月○○日（星期○）上午○○時 

二、 地點：本校（局、所）○○會議室 

三、 主席：○○○             紀錄：○○○ 

出席人員： 

職   稱 姓   名 簽   名 

委員兼主席 ○○○  

委員 ○○○  

委員 ○○○  

委員 ○○○  

委員 ○○○  

列席人員： 

職稱 姓   名 簽   名 

○○○ ○○○  

○○○ ○○○  

○○○ ○○○  

○○○ ○○○  

 



  

6.2 會議資料（範例） 

（機關學校名稱）○○年度第○次公務人員考績委員會會議資料 

 

一、時間：中華民國○○○年○○月○○日（星期○）上午○○時○○分 

二、地點：○○○○會議室 

三、主席：○委員兼主席○○                         記錄：○○○ 

四、出席人員： 

五、主席致詞： 

六、人事室報告： 

（一）本次應出席委員○人，實際出席○人，超過 2 分之 1，達法定開

會人數，宣布正式開會。 

（二）本會委員應嚴守秘密，對涉及本身、配偶及三親等以內之血親、

姻親之事項，應自行迴避；對非涉及本身之事項，依其他法律規

定應迴避者，從其規定。如有違反，視情節予以懲處。 

七、提案討論： 

    第一案： 

案由：為本校（局、所）○○○（單位名稱）提報辦理○○○年○○

○○○○○業務，相關人員敘獎案，請審議。 

說明： 

一、依據宜蘭縣政府○年○月○日○○○○字第○○○○○○○

○○○號函辦理。 

二、本案擬敘獎 2人，詳如下表所列： 

姓名 敘獎事由 建議敘獎額度 備註 

○○○ ○○○○○○○○○○○○○○○。 嘉獎 2 次  

○○○ ○○○○○○○○○○○○○○○。 嘉獎 2 次  

        決議： 

 

    第二案： 

案由：為○○○縣（市）政府函報本校（局、所）○○○（職稱姓名

名稱）任職該○（機關學校名稱）○○○（職稱）期間辦理

○○○年○○○○○○○○○○○○業務敘獎案，請審議。 



  

說明： 

一、依據○○○縣（市）政府○年○月○日○○○○字第○○○

○○○○○○○號函辦理。 

二、本案擬敘獎 1人，詳如下表所列： 

姓名 敘獎事由 建議敘獎額度 備註 

○○○ ○○○○○○○○○○○○○○○。 嘉獎 1 次  

    決議： 

 

八、主席結論： 

 

九、臨時動議： 

 
十、散會：民國○○○年○○月○○日（星期○）上午○○時○○分 



  

7.1 簽（範例） 

中華民國 000 年 00 月 00 日 00 時     

簽              於 人  事  室  

 
主旨：檢陳本校（局、所）○○○年度第○○次公務人員考績

委員會會議記錄 1 份，簽請核示。 

說明： 

一、本敘獎案業經本校（局、所）○○○年度第○○次公務

人員考績委員會於本（000）年 00 月 00 日上午 00 時 00

分審議通過在案。 

二、茲將本次會議決議事項臚列如下： 

（一）本校（局、所）幹事王某某等○人，辦理本校○年

度捐資興學表揚，績效優良，建議各嘉獎 1次。 

（二）本校（局、所）職員○○○辦理幼稚園○學年度期

課後留園服務工作績優，建議嘉獎 1 次， 

三、檢陳旨揭會議紀錄 1 份，並請主席核章。 

擬辦：如奉核可，擬發布獎勵令。 



  

7.2 會議記錄（範例） 

（機關學校名稱）○○年度第○次公務人員考績委員會會議記錄 

 

一、時間：中華民國○○○年○○月○○日（星期○）上午○○時○○分 

二、地點：○○○○會議室 

三、主席：○委員兼主席○○                         記錄：○○○ 

四、出席人員：詳如簽到簿 

五、主席致詞：略 

六、人事室報告： 

（一）本次應出席委員○人，實際出席○人，超過 2 分之 1，達法定開

會人數，宣布正式開會。 

（二）本會委員應嚴守秘密，對涉及本身、配偶及三親等以內之血親、

姻親之事項，應自行迴避；對非涉及本身之事項，依其他法律規

定應迴避者，從其規定。如有違反，視情節予以懲處。 

七、提案討論： 

    第一案： 

案由：為本校（局、所）○○室（科、課）提報辦理○○○年○○○

○○○○業務，相關人員敘獎案，請審議。 

說明： 

一、依據宜蘭縣政府○年○月○日○○○○字第○○○○○○○

○○○號函辦理。 

二、本案擬敘獎 2人，詳如下表所列： 

姓名 敘獎事由 建議敘獎額度 備註 

○○○ ○○○○○○○○○○○○○○○。 嘉獎 2 次  

○○○ ○○○○○○○○○○○○○○○。 嘉獎 2 次  

    決議：照案通過。 

    第二案： 

 案由：為（機關學校名稱）函報本校（局、所）○○○（職稱名稱）

任職該○校（府、局、所）期間辦理○○○年○○○○○○

○業務，相關人員敘獎案，請審議。 

說明： 



  

一、依據○○○縣（市）政府○年○月○日○○○○字第○○○

○○○○○○○號函辦理。 

二、本案擬敘獎 1人，詳如下表所列： 

姓名 敘獎事由 建議敘獎額度 備註 

○○○ ○○○○○○○○○○○○○○○。 嘉獎 2 次  

    決議：照案通過。  

八、主席結論：照決議案辦理。 

九、臨時動議：無。 

十、散會： 民國○○○年○○月○○日（星期○）上午○○時○○分 

  
  
記錄：            主席： 



  

法規名稱： 公務人員考績法  

修正日期： 民國 96 年 03 月 21 日  

第 1 條 

公務人員之考績，依本法行之。 

第 2 條 

公務人員之考績，應本綜覈名實、信賞必罰之旨，作準確客觀之考核。 

第 3 條 

公務人員考績區分如左： 

一、年終考績：係指各官等人員，於每年年終考核其當年一至十二月

任職期間之成績。 

二、另予考績：係指各官等人員，於同一考績年度內，任職不滿一年，

而連續任職已達六個月者辦理之考績。 

三、專案考績：係指各官等人員，平時有重大功過時，隨時辦理之考

績。 

第 4 條 

公務人員任現職，經銓敘審定合格實授至年終滿一年者，予以年終考績；

不滿一年者，如係升任高一官等職務，得以前經銓敘審定有案之低一官

等職務合併計算，辦理高一官等之年終考績；如係調任同一官等或降調

低一官等職務，得以前經銓敘審定有案之同官等或高官等職務合併計

算，辦理所敘官等職等之年終考績。但均以調任並繼續任職者為限。 

具有公務人員任用資格之政務人員、教育人員或公營事業人員轉任公務

人員，經銓敘審定合格實授者，其轉任當年未辦理考核及未採計提敘官

職等級之年資，得比照前項經銓敘審定合格實授之年資，合併計算參加

年終考績。 

第 5 條 

年終考績應以平時考核為依據。平時考核就其工作、操行、學識、才能

行之。 

前項考核之細目，由銓敘機關訂定。但性質特殊職務之考核得視各職務

需要，由各機關訂定，並送銓敘機關備查。 

第 6 條 

年終考績以一百分為滿分，分甲、乙、丙、丁四等，各等分數如左： 

甲等：八十分以上。 

乙等：七十分以上，不滿八十分。 

丙等：六十分以上，不滿七十分。 

丁等：不滿六十分。 
考列甲等之條件，應於施行細則中明定之。 

除本法另有規定者外，受考人在考績年度內，非有左列情形之一者，不

得考列丁等： 

一、挑撥離間或誣控濫告，情節重大，經疏導無效，有確實證據者。 

二、不聽指揮，破壞紀律，情節重大，經疏導無效，有確實證據者。 



  

三、怠忽職守，稽延公務，造成重大不良後果，有確實證據者。 

四、品行不端，或違反有關法令禁止事項，嚴重損害公務人員聲譽，

有確實證據者。 

第 7 條 

年終考績獎懲依左列規定︰ 

一、甲等︰晉本俸一級，並給與一個月俸給總額之一次獎金；已達所

敘職等本俸最高俸級或已敘年功俸級者，晉年功俸一級，並給與

一個月俸給總額之一次獎金；已敘年功俸最高俸級者，給與二個

月俸給總額之一次獎金。 

二、乙等︰晉本俸一級，並給與半個月俸給總額之一次獎金；已達所

敘職等本俸最高俸級或已敘年功俸級者，晉年功俸一級，並給與

半個月俸給總額之一次獎金；已敘年功俸最高俸級者，給與一個

半月俸給總額之一次獎金。 

三、丙等︰留原俸級。 

四、丁等︰免職。 

前項所稱俸給總額，指公務人員俸給法所定之本俸、年功俸及其他法定

加給。 

第 8 條 

另予考績人員之獎懲，列甲等者，給與一個月俸給總額之一次獎金；列

乙等者，給與半個月俸給總額之一次獎金；列丙等者，不予獎勵；列丁

等者，免職。 

第 9 條 

公務人員之考績，除機關首長由上級機關長官考績外，其餘人員應以同

官等為考績之比較範圍。 

第 10 條 

年終考績應晉俸級，在考績年度內已依法晉敘俸級或在考績年度內升任

高一官等、職等職務已敘較高俸級，其以前經銓敘審定有案之低官等、

職等職務合併計算辦理高一官等、職等之年終考績者，考列乙等以上時，

不再晉敘。但專案考績不在此限。 

第 11 條 

各機關參加考績人員任本職等年終考績，具有左列各款情形之一者，取

得同官等高一職等之任用資格： 

一、二年列甲等者。 

二、一年列甲等二年列乙等者。 

前項所稱任本職等年終考績，指當年一至十二月任職期間均任同一職等

辦理之年終考績。另予考績及以不同官等職等併資辦理年終考績之年

資，均不得予以併計取得高一職等升等任用資格。但以不同官等職等併

資辦理年終考績之年資，得予以併計取得該併資之較低官等高一職等升

等任用資格。 

第 12 條 



  

各機關辦理公務人員平時考核及專案考績，分別依左列規定： 

一、平時考核：獎勵分嘉獎、記功、記大功；懲處分申誡、記過、記

大過。於年終考績時，併計成績增減總分。平時考核獎懲得互相

抵銷，無獎懲抵銷而累積達二大過者，年終考績應列丁等。 

二、專案考績，於有重大功過時行之；其獎懲依左列規定： 

(一) 一次記二大功者，晉本俸一級，並給與一個月俸給總額之獎金；

已達所敘職等本俸最高俸級或已敘年功俸級者，晉年功俸一

級，並給與一個月俸給總額之獎金；已敘至年功俸最高俸級者，

給與二個月俸給總額之獎金。但在同一年度內再因一次記二大

功辦理專案考績者，不再晉敘俸級，改給二個月俸給總額之一

次獎金。 

(二) 一次記二大過者，免職。 

前項第二款一次記二大功之標準，應於施行細則中明定之。專案考績不

得與平時考核功過相抵銷。 

非有左列情形之一者，不得為一次記二大過處分： 

一、圖謀背叛國家，有確實證據者。 

二、執行國家政策不力，或怠忽職責，或洩漏職務上之機密，致政府遭

受重大損害，有確實證據者。 

三、違抗政府重大政令，或嚴重傷害政府信譽，有確實證據者。 

四、涉及貪污案件，其行政責任重大，有確實證據者。 

五、圖謀不法利益或言行不檢，致嚴重損害政府或公務人員聲譽，有確

實證據者。 

六、脅迫、公然侮辱或誣告長官，情節重大，有確實證據者。 

七、挑撥離間或破壞紀律，情節重大，有確實證據者。 

八、曠職繼續達四日，或一年累積達十日者。 

第 13 條 

平時成績紀錄及獎懲，應為考績評定分數之重要依據。平時考核之功過，

除依前條規定抵銷或免職者外，曾記二大功人員，考績不得列乙等以下；

曾記一大功人員，考績不得列丙等以下；曾記一大過人員，考績不得列

乙等以上。 

第 14 條 

各機關對於公務人員之考績，應由主管人員就考績表項目評擬，遞送考

績委員會初核，機關長官覆核，經由主管機關或授權之所屬機關核定，

送銓敘部銓敘審定。但非於年終辦理之另予考績或長官僅有一級，或因

特殊情形報經上級機關核准不設置考績委員會時，除考績免職人員應送

經上級機關考績委員會考核外，得逕由其長官考核。考績委員會對於考

績案件，認為有疑義時，得調閱有關考核紀錄及案卷，並得向有關人員

查詢。 

考績委員會對於擬予考績列丁等及一次記二大過人員，處分前應給予當

事人陳述及申辯之機會。 



  

第一項所稱主管機關為總統府、國家安全會議、五院、各部（會、處、

局、署與同層級之機關）、省政府、省諮議會、直轄市政府、直轄市議會、

縣（市）政府及縣（市）議會。 

第 15 條 

各機關應設考績委員會，其組織規程，由考試院定之。 

第 16 條 

公務人員考績案，送銓敘部銓敘審定時，如發現有違反考績法規情事者，

應照原送案程序，退還原考績機關另為適法之處分。 

第 17 條 

（刪除） 

第 18 條 

年終辦理之考績結果，應自次年一月起執行；一次記二大功專案考績及

非於年終辦理之另予考績，自主管機關核定之日起執行。但考績應予免

職人員，自確定之日起執行；未確定前，應先行停職。 

第 19 條 

各機關辦理考績人員如有不公或徇私舞弊情事時，其主管機關應查明責

任予以懲處，並通知原考績機關對受考人重加考績。 

第 20 條 

辦理考績人員，對考績過程應嚴守秘密，並不得遺漏舛錯，違者按情節

輕重予以懲處。 

第 21 條 

派用人員之考成，準用本法之規定。 

第 22 條 

不受任用資格限制人員及其他不適用本法考績人員之考成，得由各機關

參照本法之規定辦理。 

第 23 條 

教育人員及公營事業人員之考績，均另以法律定之。 

第 24 條 

本法施行細則，由考試院定之。 

第 25 條 

本法施行日期，由考試院以命令定之。 

本法修正條文自公布日施行。



  

法規名稱： 考績委員會組織規程  

修正日期： 民國 104 年 09 月 21 日 

第 1 條 

本規程依公務人員考績法（以下簡稱本法）第十五條規定訂定之。 

第 2 條 

考績委員會委員之任期一年，期滿得連任。 

考績委員會置委員五人至二十三人，除本機關人事主管人員為當然委員

及第六項所規定之票選人員外，餘由機關首長就本機關人員中指定之，

並指定一人為主席。主席因故未能出席會議者，得由主席就委員中指定

一人代理會議主席。考績委員會組成時，委員任一性別比例不得低於三

分之一。但受考人任一性別比例未達三分之一，委員任一性別人數以委

員總人數乘以該性別受考人占機關受考人比例計算，計算結果均予以進

整，該性別受考人人數在二十人以上者，至少二人。 

第二項當然委員得由組織法規所定兼任人事主管人員擔任；指定委員得

由機關首長就組織法規所定本機關兼任之副首長及一級單位主管指定

之。 

各主管機關已成立公務人員協會者，其考績委員會指定委員中應有一人

為該協會之代表；其代表之指定應經該協會推薦本機關具協會會員身分

者三人，由機關首長圈選之。但該協會拒絕推薦者，不在此限。 

第二項委員，每滿四人應有二人由本機關受考人票選產生之。受考人得

自行登記或經本職單位推薦為票選委員候選人。 

前項票選委員之選舉，採普通、平等、直接及無記名投票法行之，並得

採分組、間接、通訊等票選方式行之，辦理票選作業人員應嚴守秘密；

其採分組、間接方式票選時，應嚴守公平、公正原則。 

第 3 條 

考績委員會職掌如下： 

一、本機關職員及直屬機關首長年終考績、另予考績、專案考績及平

時考核獎懲之初核或核議事項。 

二、本法或其他法規明定應交考績委員會核議事項。 

三、本機關首長交議事項。 

第 4 條 

考績委員會應有全體委員過半數之出席，始得開會；出席委員半數以上

同意，始得決議。可否均未達半數時，主席可加入任一方以達半數同意。

前項出席委員應行迴避者，於決議時不計入該案件之出席人數。 

考績委員會初核或核議前條案件有疑義時，得調閱有關資料，必要時並

得通知受考人、有關人員或其單位主管到會備詢，詢畢退席。 



  

第 5 條 

考績委員會開會初核或復議年終（另予）考績時，應將考績清冊、考績

表及有關資料交各出席委員互相審閱、核議，並提付表決，填入考績表，

由主席簽名蓋章後，報請本機關首長覆核。 

第 6 條 

考績委員會之會議紀錄，應記載下列事項。但依案件性質無庸記載者，

不在此限： 

一、會議次別、日期及地點。 

二、出席委員姓名。 

三、主席及紀錄人員姓名。 

四、受考人數及其姓名、職務、官職等級及俸（薪）點。 

五、備詢人姓名及詢答要點。 

六、決議事項。 

七、考績清冊等其他附件名稱及數量。 

第 7 條 

考績委員會委員、與會人員及其他有關工作人員對考績評擬、初核、覆

核及核定等考績過程應嚴守秘密，並不得遺漏舛錯，對考績結果在核定

前亦應嚴守秘密，不得洩漏；考績委員會開會時，除工作人員外，考績

委員及與會人員均不得錄音、錄影。 

第 8 條 

考績委員會開會時，委員、與會人員及其他有關工作人員，對涉及本身

之事項，應自行迴避；對非涉及本身之事項，依其他法律規定應迴避者，

從其規定。 

前項人員有應自行迴避之情事而不迴避者，得由與會其餘人員申請其迴

避，或由主席依職權命其迴避。 

第 9 條 

考績委員會委員、與會人員及其他有關工作人員違反第七條、前條第一

項規定者，按情節輕重予以懲處。 

第 10 條 

本規程自發布日施行。



  

要  旨：  銓敘部 98 年 7月 6日部管二字 09830677473 號函 

各主管機關已成立公務人員協會者，於組成考績委員會時，應有具協會

會員身分者 1人參與委員會組織。 

本  文： 

  主旨：關於各主管機關已成立公務人員協會者，其所屬機關組設考績委

員會一案，請查照並轉知所屬配合辦理。 

  說明：依本（98）年 5月 25 日修正發布之考績委員會組織規程第 2 條第 

3 項規定：「各主管機關已成立公務人員協會者，其考績委員會指

定委員中應有 1 人為該協會之代表；其代表之指定應經該協會推

薦本機關具協會會員身分者 3 人，由機關首長圈選之。」基於民

主參與精神，為使所屬機關之考績委員會指定委員中亦有協會會

員參與，同時兼顧協會推派代表擔任考績委員會指定委員之代表

性，各主管機關之所屬機關參加協會之會員人數達 30 人以上或超

過所屬機關預算員額 1/5，且不低於 3 人時，請參照上開組織規

程第 2 條第 3 項規定辦理，即所屬機關之考績委員會指定委員中

有 1 人為協會代表，其代表之指定先經協會推薦本機關具協會會

員身分者 3人，由機關首長圈選之。



  

銓敍部 97 年 7 月 11 日部管一字第 0972958272 號書函 

考績委員會組織規程第 2 條第 2 項規定：「考績委員會置委員 5 人至 21

人（現為 23 人），除本機關人事主管人員為當然委員及第 3 項（現為第 6 

項）所規定之票選人員外，餘由機關首長就本機關人員中指定之，並指定 1 

人為主席。」本部 87 年 11 月 2 日 87 台法二字第 1690557 號書函釋以，

考績委員會委員職掌各機關公務人員考績及平時考核獎懲案件之核議均關

係公務人員權益至鉅，不宜由其職務代理人或委請他人代表出席。準此，

機關人事主管退休之職務出缺期間，其代理人仍不宜擔任考績委員會當然

委員，惟於考績委員會召開會議時，仍可以業務承辦人員身分列席。



  

銓敍部 97 年 9 月 8 日部法二字第 0972975063 號書函 

考績委員會之組設應以「機關」為限，當然及指定委員雖不以本機關受考

人為限，惟仍須係占本機關職缺人員。以兼任他機關人事人員，於現行組

織法規（含組織法律、組織規程及編制表）中均予明定，得認定為該兼任

關之人事主管人員，從而得為兼任機關考績委員會當然委員，尚無疑義；

至各機關人事業務以兼辦方式處理者，雖部分有於組織規程中予以規範之

情形，然均未列入各機關編制表中，與上開兼任人事人員之情形有別，為

避免發生他機關人員考核本機關人員之情事，爰該兼辦人事業務人員，尚

不得認定為該兼辦機關之人事人員，並擔任該兼辦機關之考績委員會當然

委員。



  

銓敍部 97 年 4 月 3 日部法二字第 0972927463 號電子郵件 

本部 93 年 10 月 18 日部法二字第 0932413711 號書函解釋略以，考績委

員會之組設應以「機關」為限，當然及指定委員雖不以本機關受考人為限，

惟仍須係占本機關職缺人員。某機關政風室主任原擔任考績委員會指定委

員，日前調離本機關，惟於上級機關未派員遴補前，仍兼任本機關政風室

主任，該兼任之政風室主任非屬占本機關職缺人員，爰不得繼續擔任本機

關考績委員會之指定委員，以避免發生由他機關人員考核本機關受考人情

事，引致爭議。



  

銓敍部 92 年 12 月 19 日部法二字第 0922292337 號令 

一、公務人員陞遷法施行細則第 8 條第 1 項及考績委員會組織規程第 2 條

第 2 項規定，除人事主管為當然委員及由機關首長指定之指定委員外，

各機關考績委員會票選委員選舉權之行使，應以本機關實際受考人為

限。至人事、會計、統計、政風系統人員，其考績核定與銓敍審定程序

係由各該人員之主管機關或機構辦理，非本機關之實際受考人，不得參

與一般人員甄審考績委員會票選委員之選舉（被選舉權及投票權）。 

二、本部民國 85 年 1 月 29 日 85 台中法四字第 1253255 號函、90 年 1 月

17 日 90 法二字第 1952354 號書函、91 年 5 月 8 日部銓一字第

0912138928 號書函、92 年 7 月 3 日部法二字第 0922261954 號書函

等，與前開規定不符，自即日起停止適用。但現已擔任考績委員會票選

委員者，得續任至 93 年 6 月底任期屆滿為止。



  

銓敍部 94 年 5 月 23 日部法二字第 0942505128 號書函 

公務人員任用法施行細則第 2 條規定：「……所稱公務人員，指各機

關組織法規中，除政務人員及民選人員外，定有職稱及官等、職等之

人員」公務人員考績法（以下簡稱考績法）第 1 條規定：「公務人員

之考績，依本法行之。」考績委員會組織規程第 2 條規定：「（第 2 項）

考績委員會置委員 5 人至 21 人，除本機關人事主管人員為當然委員

及第 3 項所規定之票選人員外，餘由機關首長就本機關人員中指定

之，並指定 1 人為主席。（第 3 項）前項委員，每滿 3 人應有 1 人

由本機關人員票選產生之。」公務人員陞遷法施行細則第 8 條（現為

第 7 條）規定：「（第 3 項）（現為第 10 項）甄審委員會必要時得

與考績委員會合併之。」及現職雇員管理要點第 4 點規定：「雇員之

考成、……準用公務人員考績法、……之規定。」準此，雇員及約聘

（僱）人員，非屬考績法適用對象，從而渠等人員並不得擔任考績及

甄審委員會票選委員，亦不具有考績及甄審委員會票選委員選舉權（被

選舉權及投票權）。 

附註：104 年9 月21 日修正發布之考績委員會組織規程第2 條規定：「……

（第 2 項）考績委員會置委員 5 人至 23 人，除本機關人事主管人員

為當然委員及第 6 項所規定之票選人員外，餘由機關首長就本機關人

員中指定之，並指定 1 人為主席。主席因故未能出席會議者，得由主

席就委員中指定 1 人代理會議主席。……（第 6 項）第 2 項委員，每

滿 4 人應有 2 人由本機關受考人票選產生之。受考人得自行登記或經

本職單位推薦為票選委員候選人。」



  

銓敍部 97 年 7 月 8 日部法二字第 0972960157 號電子郵件 

本部 90 年 11 月 11 日 90 法二字第 2091251 號書函解釋略以，實施實務

訓練人員因實施實務訓練為考試程序之一，是類人員在實務訓練期間尚非

屬正式公務人員，應無法擔任考績委員會票選委員。又本部92 年3 月20 日

部法二字第 0922215919 號令釋規定略以，各機關考績委員會票選委員選舉

權（含被選舉權及投票權）之行使，應以本機關受考人為限。準此，應公

務人員考試筆試錄取，分配實務訓練人員，是否具有考績暨甄審委員會票

選委員選舉權，端視機關辦理是類票選委員選舉時，其是否已具有公務人

員身分，並為本機關受考人而定。



  

要  旨：銓敘部 108 年 2月 11 日部法二字第 10847238441 號 

有關考績委員會組織規程第 2 條第 3 項但書規定之受考人，係指具票選委

員選舉權之人員，故不含機關首長 

本  文： 

主旨：有關考績委員會組織規程（以下簡稱組織規程）第 2 條第 3 項但書

規定之受考人，係指具票選委員選舉權（含被選舉權）之人員，故

不含機關首長，請查照轉知。 

說明： 

  一、查組織規程第 2 條規定：「……（第 2 項）考績委員會置委員 5 人

至 23 人，除本機關人事主管人員為當然委員及第 6項所規定之票選

人員外，餘由機關首長就本機關人員中指定之，並指定 1 人為主

席。……（第 3 項）考績委員會組成時，委員任一性別比例不得低

於三分之一。但受考人任一性別比例未達三分之一，委員任一性別

人數以委員總人數乘以該性別受考人占機關受考人比例計算，計算

結果均予以進整，該性別受考人人數在 20 人以上者，至少 2人。……

（第 6 項）第 2 項委員，每滿 4 人應有 2 人由本機關受考人票選產

生之。……」次查本部 92 年 3 月 20 日部法二字第 0922215919 號令

釋略以，各機關考績委員會票選委員選舉權（被選舉權及投票權）

之行使，應以本機關受考人為限。復查本部 96 年 9 月 13 日部法二

字第 0962850514 號書函略以，考績委員會之設計，主要係為貫徹正

當法律程序原則，藉以保障當事人權益，透過選舉產生之票選委員，

經由考績委員會民主化合議機制，討論機關受考人考績及平時考核

之初核或核議等事項，以協助機關首長作公正、客觀之考核，爰機

關首長不得為考績委員。再查本部 99 年 10 月 2 日部法二字第

0993262222 號書函略以，查組織規程第 3 條規定，各機關考績委員

會職掌本機關職員及直屬機關首長考績及平時考核獎懲之初核或核

議事項。又機關首長之考績及平時考核獎懲事項，由上級機關長官

考核，非屬本機關受考人，應無法行使考績委員會票選委員選舉權。 

  二、基上，以機關首長不得擔任考績委員，亦非屬本機關受考人，未具

考績委員會票選委員選舉權（含被選舉權），尚與考績委員會之組

設無涉，自不應列入考績委員性別比例之計算。是組織規程第 2 條

第 3 項規定考績委員之性別比例計算，以本機關具票選委員選舉權

（含被選舉權）之人員為限，自不含機關首長。 



  

要  旨：銓敘部 92 年 7月 15 日部法二字第 0922254613 號書函 

機關一般人員奉首長指派或支援人事單位服務者，仍得擔任人事甄審、

考績委員會之票選委員及參與票選委員之選舉。 

本  文： 

查考績委員會組織規程第二條規定：「......（第二項）考績委員會置

委員五人至二十一人，除本機關人事主管人員為當然委員及第三項所規

定之票選人員外，餘由機關首長就本機關人員中指定之，並指定一人為

主席。（第三項）前項委員，每滿三人應有一人由本機關人員票選產生

之。......」復查銓敘部九十二年三月二日部法二字第０九二二一五九

一九號令略以：「考績委員會設置票選委員之宗旨，係透過民主化選舉

機制產生票選委員，使參與考績及平時考核之初核或核議等事項，經由

考績委員會合議機制作公正客觀之考核，以落實考績綜覈名實、信賞必

罰之旨。各機關考績委員會票選委員選舉權（被選舉權及投票權）之行

使，應以本機關受考人為限；......」及銓敘部九十一年五月八日部銓

一字第０九一二一三八九二八號書函略以：「......茲查銓敘部八十五 

年一月二十九日八五臺中法四字第一二五三二五五號函釋規定略以，由

於考績委員會之職掌增列本機關職員（含人事、會計、統計、政風人員）

平時考核獎懲之初核或核議事項。因此，不宜限制該等人員參與考績委

員會投票、被選或指定為機關考績委員會委員。（現已停止適用）......」

有關機關一般人員奉首長指派或支援人事單位服務者，得否擔任人事甄

審、考績委員會之票選委員及參與票選委員之選舉一節，以機關一般人

員經首長指派或支援人事單位服務，其職務並未異動，依前開規定，渠

仍應參與其服務機關甄審、考績委員會票選委員之投票及參加選舉，且

是類人員倘擬任人事、會計、政風系統人員時，尚須具備各該系統人員

之調任資格，始得予以調任，似無法經首長指派或支援人事單位服務，

而得認為渠等得參與人事單位甄審、考績委員會票選委員之投票及參加

選舉。



  

要  旨：銓敘部 102 年 11 月 25 日部法二字第 1023783246 號函 

為推動性別平等，各機關於組設甄審及考績委員會時，委員之任一性別比

例原則上不得低於三分之一 

本  文： 

主旨：為推動性別平等，各機關於組設甄審及考績委員會時，委員之任一      

性別比例原則上不得低於三分之一，請  查照轉知。 

說明： 

  一、茲以各機關甄審及考績委員會組設之目的，係為透過民主合議機制，

協助機關首長對於人員陞遷、考績考核及相關交議事項，作公平、

公正、客觀之判斷，因此如將性別比例規定納入上開委員會之組設

規定，除有助於任一性別參與機會之提升外，亦有助於民主性之強

化，是各機關甄審及考績委員會之組設，請依下列原則辦理： 

    （一）各機關依法組設甄審及考績委員會時，委員之任一性別比例不

得低於三分之一；各該機關人員（受考人）任一性別比例未達

三分之一時，委員之任一性別人數，以委員總人數乘上該性別

人員（受考人）占機關人員（受考人）比例計算，計算結果未

達 1 人者，均予以進整，該性別人員（受考人）人數在 10 人以

上者，至少 2 人。但該性別人員（受考人）以書面拒絕擔任委

致性別不符比例者，不在此限。 

    （二）為期各機關甄審及考績委員會得以順利組設及運作，並維護其

民主性及代表性，各機關宜先選舉票選委員，續就票選委員之

當選人及當然委員之性別比例加以計算後，再由機關首長視上

開計算結果圈選指定委員，以達成甄審及考績委員會委員任一

性別比例不得低於三分之一之政策目標。 

  二、各機關甄審及考績委員會之組設，得於本屆各該委員會委員任期屆      

滿後，始依前開性別比例原則辦理。 



  

銓敘部 92 年 12 月 19 日部法二字第 0922292337 號令 

 

本  文： 

 一、依公務人員陞遷法施行細則第八條第一項及考績委員會組織規程

第二條第二項規定，除人事主管為當然委員及由機關首長指定之

指定委員外，各機關考績委員會票選委員選舉權之行使，應以本

機關實際受考人為限。至人事、會計、統計、政風系統人員，其

考績核定與銓敘審定程序係由各該人員之主管機關或機構辦理，

非本機關之實際受考人，不得參與一般人員甄審考績委員會票選

委員之選舉（被選舉權及投票權）。 

二、本部民國八十五年一月二十九日八五台中法四字第一二五三二五

五號函、九十年一月十七日九十法二字第一九五二三五四號書

函、九十一年五月八日部銓一字第０九一二一三八九二八號書

函、九十二年七月三日部法二字第０九二二二六一九五四號書函

等，與前開規定不符，自即日起停止適用。但現已擔任考績委員

會票選委員者，得續任至九十三年六月底任期屆滿為止。（銓敘

部 92.12.19.  部法二字第０九二二二九二三三七號令） 


