
嘉義縣政府及所屬機關學校約聘僱人員管理要點 
中華民國 112年 8月 16日府人任字第 1120199985號函訂定 

一、 嘉義縣政府（以下簡稱本府）為加強約聘僱人員之管理，並提高

其工作效率與品質，特訂定本要點。 

二、 本要點所稱約聘僱人員，係指以下人員： 

(一) 聘用人員：指依聘用人員聘用條例及其施行細則進用之人員。 

(二) 約僱人員：指依行政院與所屬中央及地方各機關約僱人員僱

用辦法進用之人員。 

(三) 依公務人員留職停薪辦法、各機關職務代理應行注意事項

(以下簡稱注意事項)進用之約聘僱人員。  

三、 各機關進用約聘僱人員應公開甄選。  

四、 各機關進用約聘僱人員應注意其品德及對國家之忠誠，年齡未滿

六十五歲，並具有擬任工作所需之知能條件。就考試、學歷、職

務歷練、訓練、進修、年資、考績（成）、獎懲、發展潛能等項

目，訂定標準，評定分數，並得視職缺之職責程度及業務性質，

對具有基層服務年資或持有職業證照者酌予加分。必要時，得舉

行面試或測驗。 

五、 各機關首長不得進用其配偶及三親等以內血親、姻親為本機關之

約聘僱人員。本機關各級主管長官之配偶及三親等以內血親、姻

親，在其主管單位中應迴避進用。 

前項應迴避進用之人員，在各該長官接任以前進用者，進用至契

約期滿為止。 

各機關首長於公務人員任用法第二十六條之一規定不得任用或

遷調人員期間，不得進用約聘僱人員。但於該期間之前已進用者，

得續訂新約至原任首長離職時止。 

六、 約聘僱人員之進用應訂立契約，其內容如下: 

(一) 聘僱用期間。 

(二) 擔任工作內容及工作標準。 

(三) 聘僱期間報酬及給酬方式。  

(四) 溢領報酬之處理方式。 

(五) 權利及義務。 

(六) 違背義務時，應負之責任。 

(七) 終止契約事由。 

(八) 其他必要事項。 



聘僱用契約書格式如附件一至四。 

七、 約聘僱人員之報酬，應視工作之職責程度及應具備知能條件，依

聘用人員比照分類職位公務人員俸點支給報酬標準表及約僱人

員比照分類職位公務人員俸點支給報酬標準表辦理，折合通用貨

幣後於聘僱用契約中訂定。 

前項報酬除就具擬任職務相關職前年資另有規定者外，依其約聘

僱計畫所列薪點範圍內最低薪點起支。 

中央補助進用之約聘僱計畫，得依補助機關相關聘僱用規定，訂

定約聘僱人員年資或工作經驗採計後之薪點起支及晉薪條件。其

他非屬中央補助進用之約聘僱計畫，如有個別年資或工作經驗採

計後之薪點起支及晉薪條件需要，應採專案方式辦理。 

八、 約聘僱人員進用、離職作業權責及程序：  

（一）提出約聘僱計畫： 

1.年度約聘僱計畫： 

(1)人事處通知本府各單位、所屬機關學校提報次年度聘僱

用計畫書。 

(2)人事處召集約聘僱計畫審查會委員及用人單位擇期召開

審查會。 

(3)人事處依審查會之決議簽請縣長核定次年度計畫，並副

知審計機關備查，各單位據以編列預算。 

2.職務代理約聘僱計畫: 

(1)各機關(單位)填列聘僱用計畫表，簽請縣長核准後，移送

人事處核定。 

(2)本府所屬一級機關依注意事項第二點第一項第二款至第

四款情形之一，辦理聘僱用期限三個月以下人員，得由一

級機關自行核定，並核定其所屬二級機關約聘僱計畫。 

（二）進用程序 

1.本府各單位： 

(1)由用人單位擬具公開甄選人員資格條件及外補甄選小組

名單，簽會人事處，經縣長核准後，將職缺公告於行政院

人事行政總處事求人網站及用人機關徵才訊息網站三日

以上。公告內容除正取名額外，得增列候補名額，其名額

不得逾職缺數二倍；候補期間為三個月，自甄選結果確定

之翌日起算。 



(2)用人單位依甄選結果，將正(備)取名單簽會人事處、行政

處等局(處)，併檢附所有應徵人員簡歷資料交由人事處

審核。經審確具擬任資格且縣長核准後，移交人事處核發

聘(僱)用通知書，再由用人單位通知人員辦理到職。 

(3)約聘僱人員到職後，由用人單位簽請名冊及契約書用印，

會辦人事處、行政處等局(處)確認人員報酬支給，經縣長

核准後移送人事處核定。 

2.一、二級機關及學校： 

(1)由各機關辦理公開甄選，並於約聘僱人員到職後一個月

內，填造名冊送人事處備查。 

(2)進用約聘僱人員應核實查填公務人員履歷表、契約書及

具結書各 1份，送人事處列管。  

(3)進用約聘僱人員前須先會請財政、主計單位確認經費來

源無虞始得進用；如經費來源不足時，應停止聘僱用。 

（三）離職程序： 

1.本府各單位： 

約聘僱人員辭職，應於一個月前書面提出申請，經縣長核准

後，人事處據以核發解聘(僱)通知書；約聘僱人員應依限完

成離職交代手續。  

2.一、二級機關及學校: 

約聘僱人員辭職，應於離職後一個月內，填列名冊函報本府

備查。 

九、 約聘僱人員有下列情形之一者，應終止契約： 

(一)違法執行職務、怠於執行職務或其他失職行為，影響機關

公務推動。 

(二)品行不端，或違反有關法令禁止事項，嚴重損害政府聲

譽，有確實證據。 

(三)故意洩漏公務機密，情節重大，經查證屬實。 

(四)違反相關法令規定或聘僱用契約所定之義務，情節重大。 

十、 約聘僱人員給假，依行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員

給假辦法辦理。 

十一、 約聘僱人員考核，依嘉義縣政府及所屬機關學校聘僱人員考

核要點及本府所屬機關相關聘僱人員考核要點辦理。 

十二、 約聘僱人員加班費支給，依嘉義縣政府及所屬機關學校加班



費管制要點辦理。 

十三、 約聘僱人員離職給與，依各機關學校聘僱人員離職給與辦法

及勞工退休金條例辦理。 

十四、 約聘僱人員依法令辦理業務，應嚴守公務人員行政中立法及公

務員服務法規定。 

 


