
1 

 

修正臺北市政府所屬各機關學校職工員額管理作業要點 

中華民國111年12月23日府授人管字第1113010675號函核定修正 

一、臺北市政府（以下簡稱本府）為落實職工員額管控及人力運用，特訂定

本要點。 

二、本要點所稱職工，指本府及所屬各機關（不含事業機構。但臺北市動產

質借處不在此限。）學校適用行政院訂頒之工友管理要點之技工、工友

及駕駛，並區分為下列人員： 

（一）事務技工、事務工友：各機關學校因服務性之事務工作需求設置者。 

（二）專案技工、專案工友：各機關學校因業務需要或機關性質特殊，經專

案報府核准設置者，並區分為得新僱者及不得新僱者。 

（三）駕駛：各機關學校以駕駛公務車輛為職業者，並依駕駛車輛類別區分

如下： 

1.專用車駕駛：駕駛依臺北市政府各機關學校購置及租賃公務車輛補充

規定等相關規定得購置或租賃之專用車者。 

2.特種車駕駛：駕駛道路交通安全規則規定之特種車者。 

3.公務車駕駛：駕駛其餘公務車輛者。 

三、各機關學校應依本府所屬各機關（構）學校年度預算員額審查原則規範，

按年將次年度職工配置數及預算員額數報本府審核。 

前項配置數及預算員額數規定如下： 

（一）事務技工、事務工友：準用中央各機關學校工友員額管理作業

要點（以下簡稱工友員額管理要點）規定，未達工友員額管理

要點規定者，不得據以要求增加員額；超過者，應執行出缺不

補，不得遴補。 

（二）專案技工、專案工友：依本府核定數。 

（三）駕駛： 

1.專用車：依臺北市政府各機關學校購置及租賃公務車輛補充規

定等相關規定得購置或租賃之專用車數量核列之。但專用車經

報廢後未再購置或租賃者，應執行出缺不補，不得遴補。 

2.特種車：依道路交通安全規則規定之特種車種類及依本府各機

關購置之特種車數量核列之。 
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3.其餘公務車輛：不配置駕駛，原配置駕駛應執行出缺不補，不

得遴補。 

各機關學校年度內依規定執行出缺不補之名額，應於編列次年度職

工人事費時，予以減列其配置數及預算員額數。 

新成立機關學校依工友員額管理要點之配置基準，核給職工員額，

並由其他機關學校超額職工中移撥，一律不得新僱。 

四、各機關學校有超額職工未精簡前，一律出缺不補。 

五、各機關學校非超額之事務技工、事務工友之缺額進用，應先檢討由現有

人力調整支應，如確有困難，再由本機關學校職工轉化或其他機關學校

職工移撥，不得新僱。 

前項情形，如確實無法由各機關學校現有職工移撥，得檢討以業務

委外方式辦理或控缺不補，倘已檢討委外編列業務費者，應配合減列其

配置數及預算員額數。 

第一項之缺額自出缺日起逾四個月無法補實者，於編列次年度預算

員額時，減列配置數及預算員額數。但於四個月內已開始進用作業（含

公告、面試及發函進行人員轉化移撥等作業程序），經出缺機關學校檢附

證明文件者，於該次作業完成前暫不減列；該次作業仍未能補實者，於

編列次年度預算員額時，減列配置數及預算員額數。 

六、各機關學校非超額且不得新僱之專案技工、專案工友之缺額進用，應先

檢討由現有人力調整支應，如確有困難，再由本機關學校職工轉化或其

他機關學校職工移撥。 

前項情形，如確實無法由各機關學校現有職工移撥，應優先檢討委

外，倘已檢討委外編列業務費者，應配合減列其配置數及預算員額數。 

前項情形，如經檢討確無法委外而有新僱人員之需求，應訂定得新

僱職缺之設置標準，報經本府同意後，始得依規定由臺北市就業服務處

（以下簡稱就服處）統一辦理公開甄選僱用。 

前項新僱人員不得參與本府職工移撥或轉化為本機關學校不得新僱

職工之缺額，進用機關應造冊列管，並應於甄選公告簡章及契約中載明，

以杜爭議。 

第一項之缺額自出缺日起逾六個月無法補實者，於編列次年度預算
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員額時，減列配置數及預算員額數。但於六個月內已開始進用作業（含

公告、面試及發函進行人員轉化移撥等作業程序），經出缺機關學校檢附

證明文件者，於該次作業完成前暫不減列；該次作業仍未能補實者，於

編列次年度預算員額時，減列配置數及預算員額數。 

七、各機關學校得新僱之專案技工、專案工友職務，仍應本於精簡用人，配

合業務特性，以去任務化、法人化、委外化或資訊化等原則，適時檢討，

採取適當之替代措施並逐步釋出該業務後覈實執行出缺不補，或比照工

友員額管理要點鼓勵退離之規定辦理。 

前項職務之缺額進用，應先檢討由現有人力調整支應，如確有困難，

再由本機關學校職工轉化或其他機關學校職工移撥。 

前項情形，如確實無法由各機關學校現有職工移撥者，得依規定由

就服處統一辦理公開甄選僱用。 

前項新僱人員不得參與本府職工移撥或轉化為本機關學校不得新僱

職工之缺額，進用機關應造冊列管，並應於甄選公告簡章及契約中載明，

以杜爭議。 

八、各機關學校駕駛之缺額進用： 

（一）專用車駕駛： 

1.應先檢討由現有人力調整支應，如確有困難，再由本機關學校職工轉

化或其他機關學校職工移撥。 

2.前目情形，如確實無法由各機關學校現有職工移撥，得檢討以業務委

外方式辦理或控缺不補，倘已檢討委外編列業務費者，應配合減列其

配置數及預算員額數。 

（二）特種車駕駛： 

1.應先檢討由現有人力調整支應，如確有困難，再由本機關學校職工轉

化或其他機關學校職工移撥。 

2.前目情形，如確實無法由各機關學校現有職工移撥，應優先檢討委外，

倘已檢討委外編列業務費者，應配合減列其配置數及預算員額數。 

3.前目情形，如經檢討確無法委外而有新僱人員之需求，應訂定得新僱

職缺之設置標準，報經本府同意後，始得依規定由就服處統一辦理公

開甄選僱用。 
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4.前目新僱人員不得參與本府職工移撥或轉化為本機關學校不得新僱職

工之缺額，進用機關應造冊列管，並應於甄選公告簡章及契約中載明，

以杜爭議。 

（三） 公務車駕駛：執行出缺不補，不得遴補。 

九、各機關學校職工移撥應依「臺北市政府各機關學校職工移撥作業流程圖」

（如附圖）辦理。 

十、各機關學校為精簡員額，鼓勵職工退離，如同意職工退離時比照工友員

額管理要點規定加發慰助金者，該職工退離所遺職缺一律不得移撥及遴

補，並應減列其配置及預算員額數，承辦單位於辦理時應敘明相關規定

簽奉機關首長同意後始得辦理，以明責任。 

十一、為嚴格管制出缺不補，各機關學校應於每月五日前至本府人力資源管

理系統填報職工員額管制成果月報表及異動名冊，並至行政院人事行

政總處人事服務網報送職工人事異動檔及填報技工工友駕駛調查表。 

十二、為瞭解各機關學校執行本要點之情形，本府人事處得於辦理人事業務

績效考核時併同查證，必要時得抽查一級機關及區公所，一級機關得

抽查所屬機關學校執行情形。 
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臺北市政府各機關學校職工移撥作業流程圖 

          

 

 

 

                                        

 

 

              

 

                                   

附圖 

 

 

否 

是 

是 否 

否 

出缺不補 
以該機關學校之一級機關(含
所屬)為單位，先進行內部職

工調僱 

是否屬超額職工之機關 
學校(以下簡稱超額機關) 

出缺機關學校自行向本府各機關學校公告職缺訊息 

調整後缺額是否
由前述單位中之
超額機關調僱 

是 

出缺機關學校依具調僱意願者性質辦理職工移撥作業 
1.僅超額職工報名：出缺機關學校應擇優遴用，不得拒絕 
2.同時有超額職工及非超額職工報名：出缺機關學校應就超額職工
擇優遴用，不得拒絕 

3.僅非超額職工報名：出缺機關學校參照職員調職模式辦理職工甄
補調僱作業 

4.超額職工若獲出缺機關學校遴用，超額職工服務機關學校不得拒
絕移撥。 

(職工超額機關學校名單公告於本府人事處網站) 

 

是否遴補到人員 

完成移撥 

應將實際進用情形於每月

5日前至本府人力資源管

理系統「職工各類員額報

送子系統」及行政院人事

行政總處 Ecpa人事服務

網「A5：技工工友駕駛及

駐衛警察線上填報系

統」，填報異動資料 

職工出缺 


