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公務人員考試法（摘錄）

中華民國九十九年一月二十七日總統華總一義字第０九九０００一九九九一號令修正公布
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公務人員考試法施行細則（摘錄）

中華民國九十七年四月二十九日考試院考臺組壹一字第０九七０００三０一一一號令修正發布
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第一章  總則
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公務人員考試錄取人員訓練辦法

中華民國八十六年七月二十五日考試院八六考臺組參一字第○四七一一號令、行政院臺八十六人政力字

第二二一四七號令、司法院八六院臺人二字第一五○二七號令會同訂定發布

中華民國八十七年六月二十九日考試院八七考臺組參一字第○四七二八號令、行政院臺八十七人政力字

第一九一一五三號令、司法院八七院臺人二字第一二八六二號令會同修正發布�
中華民國八十八年五月二十日考試院八八考台組參一字第○三三三五號令、行政院台八十八人政力字

第一九○六四一號令、司法院（八八）院台人二字第一○九四七號令會同修正發布第七條、第八條、第

十條及第十四條條文

中華民國九十年十二月十八日考試院考台組參一字第○九○○○○九三六一號令、行政院台九十人政力

字第一九一七一一號令、司法院（九十）院台人二字第二九一七一號令會同修正發布第一條、第四條至

第十一條、第十三條及第十四條條文

中華民國九十一年八月十四日考試院考台組參一字第○九一○○○六八三八號令、行政院院授人力字第

○九一○○二三三八二號令、司法院（九一）院台人二字第一六七九六號令會同修正發布第七條、第

十七條條文

中華民國九十二年十月二十二日考試院考台組參一字第○九二○○○八七九九一號令、行政院院授人力

字第○九二○○五五三九六號令、司法院（九二）院台人二字第二四五八六號令會同修正發布第五條、

第六條、第八條、第十條、第十一條、第十三條及第十四條條文

中華民國九十四年九月二十八日考試院考台組參一字第○九四○○○七七一八一號令、行政院院授人力

字第○九四○○六五○○四號令、司法院院台人二字第○九四○○二○七三六號令會同修正發布第八條

及第十四條條文

中華民國九十七年四月二日考試院考台組參一字第○九七○○○二二七九一號令、行政院院授人力字第

○九七○○○六五五四二號令、司法院院台人二字第○九七○○○六二七五號令會同修正發布全文

中華民國九十九年七月十六日考試院考台組參一字第○九九○○○五四二○一號令、行政院院授人力字

第○九九○○六三二五○號令、司法院院台人二字第○九九○○一四六四九號令會同修正發布第六條、

第七條、第十二條、第十七條、第十八條、第十八條之一、第十九條、第十九條之一、第二十條、第

二十九條、第三十條、第三十二條、第三十五條及第三十六條

中�華民國一百年九月七日考試院考台組參一字第一○○○○○七四六六一號令、行政院院授人力字第一
○○○○四九五六四號令、司法院院台人二字第一○○○○二○九九六號令會同修正發布第二十五條條

文
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第五章  訓練成績
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公務人員考試錄取人員實務訓練輔導要點

中華民國九十年十一月十五日保訓會公訓字第九○○六四四七號函發布

中華民國九十一年十月二十一日保訓會公訓字第九一○六二○四號函修正發布

中華民國九十三年三月八日保訓會公訓字第○九三○○○一八六五號令修正發布

中華民國九十五年一月二十日保訓會公訓字第○九五○○○○六七八號令修正發布

中華民國九十七年四月二十三日保訓會公訓字第○九七○○○四五��八六號令修正發布全文
中華民國九十九年八月九日保訓會公訓字第○九九○○一○○三二號令修正發布第二點、第十點
中華民國九十九年八月二十六日保訓會公訓字第○九九○○一一一九三號令修正發布附表二
中華民國九十九年十月一日保訓會公訓字第○九九○○一三○三三號令修正發布附表一

hi��Ú$%#³ª��34�<��=����	��=>�	����R�
ÆÇ

���Dn����
�£!5$*QN%

�i����g

�h��������Òc�Ï�ÓÉ��i�����34�<��=��VW�

�¦jh��Ú�ÒÓÉ�Ô,�Ú�ÏÓÉ%Ð�ÒÓÉ,��Ë�7�

�%

����J�ÒÓÉ����34�<��=1ÕÖW��	��ZH��c©ÏÄ

ÞàÐ
��sJ�ÏÓÉW��	1hÆÇ	ÆÇfZH�ÏÞàÐ
�

�%

�r��2���	��=>�	��Ï'cª£���:#$¶·�����	�

ZÞ>AB'$7.ab¡ôõöôõ�$Xµ¡�ÒÓÉ×VnF�Ï

ÓÉ%

ri��R���àÐg

����34�<��=1N�[/'�+W�O��/'2W��	�

�=>®¯cÞ>AB
A��Õ²Þ$����àÐ-q��%

;iÆÇ	&ûg

�h��ÚDnW��	 4��Þ8�Oc�Ê�GHIJij�K61'X�(

����&ûZ �fab
hX�7ÆÇ	��?��h�Údg

)*×PÁÃ%

+*�Z W��	��=>´q«¬��cb�Ø�~7W��	�O��
´

qA�1,�7ÆÇ��
a-�	%

���ÆÇ	� !Óíz�+,��ÆÇh�Ú��é.��¼½��%

�r�������34�<��=J����R��Na-�	�7
ÆÇ	��ö�

�%

uiÆÇ¸Nc����g

�h��C���Þ8�OgÆÇ	1/�W��	
����"ÇÚÄ��´4'

(�0c����LOÚ��QÌ)���'
�ü)àÇ�JW1n


Ú1fàÇ2�13%



	�

公務人員考試錄取人員實務訓練輔導員工作手冊

�����4GHIJgÆÇ	15�W��	��í6i78��c���´4IJ

9:
;<f�ÆÇ�c©=T;>
��EF)?@EBíABCE

F)D�EF%

�r��"Çj�K6gÆÇ	15�W��	ÚÄ��,)ãG1�
LH)K6

B-,"ÇI�4��J
��K6c�ÒK�)c�OL%

�;��ÆÇ	1C�MN��=>�	���:)��ôO#$B�-q
ÆÇ

c±f�Q
c©�IW��	ñbK���%

èiÆÇ��g

�h��A/�ÒgË34PQRSi/'6Ri�2ÏÄt³i	TI�t³c�N

����´4#$%

�����EUg2�(8Qn�����EU%

�r��Ñ�`³���ÆÇgÏÄÑ�`³���ÆÇ	JW��	�(ß���

½³f�-qÆÇB/�W��	�OA�
Ñ�89�V�iWX��

�YW��	Ñ��O%

�;���"��gc©N:W��	��-19:czZA[%

ÆÇ��
��ñ@c,Nª����34�<��=�C�(��\Ñ#

]eö�0^h�(ß�Ø> _`B1J�����:�üÕ��%

實務訓練過程與成果



		

公務人員考試錄取人員訓練相關法規

ìiÆÇ�:cÊ=g

�h������34�<��=1N�[/'�+W�O��/'{a�����

:��e��h���34�<��=�ÌÊ$X�ÏÄ%

���������:�12ª£��=>�	���:#$JW��	��ì¦�

�	§b3cÛé´434BÛ_W��	%

�r��ÆÇ	1é���{aW��	����ÆÇÊ=�hd�e����Û/'

ÁÃÊ%����34�<��=�28QÙ$Ê=�%

�;�������:�cÆÇÊ=�N����34�<��=`eB�Ú�ÊW

��	������
p�%

åi���Ê³@g

����34�<��=12W��	��R��(��c�����:�i

����ÆÇÊ=�Þ�a\*fE�;
�2���	��=>�	�

����ÊQNÏÄ%

êiÆÇÈØg�

ÆÇ	�W��	
ÆÇ��2#$n�ÆÇ�ÆÇ�£�gX����

�34�<��=�fõÈ%

©iÆÇ�Òc�£¡hcôig

�h�����	_�����	���f6ß_����ÏÄ����ÆÇ[0
�

Ò%

����_��12X���	��=>�	��Ï'cª���:´4#$>��

Êª����34�<��=ÞÛ�����:�eÞ����ç#$� 

jÄ�k^o;�¸��Û%

�r��äQ2��Í1×ª34�<��=cÛ
�����:�=lEÃB$R

YC�mR��Û�����:�
34�<��=2^dR���Û

BVEÃízú�_��%

�;��_���J����R�Ð	éª����34�<��=�mMN����

ÆÇíz%

©hi�ÑÒ!Ó
ï8D«��®¯�!9��=>�	������34�<�

�=e �Q�×����ÆÇ[0Ù�#$B2�#$ÏÄ%��������������



	


公務人員考試錄取人員實務訓練輔導員工作手冊

承辦人姓名：　　　　　　電話：　　　　　　　（請務必填寫）

（機關全銜）���������年公務人員���������考試錄取人員實務訓練計畫表

受訓人員

基本資料

姓名 ������������� 性別 考試等級

國民身分證統一編號
出生

年月日

考試職系

類科

受訓人員

分配訓練

分配機關日期文號
受

訓

人

員

職稱

分配受訓單位 職系

輔導員職稱及姓名 職務列等

是否須參加基

礎訓練

□應參加基礎訓練���������������□應免除基礎訓練���������������□應免除部分基礎訓練��
□得免除基礎訓練並已申請

自選基礎訓練

地區順序

□北部地區����������□中部地區����������□南部地區（本欄請錄取人員填寫，機關初核）
（請註記�、�、�之順序，國家文官學院得因訓練檔期班次調配參訓人員受訓地區）

受訓人員

報到日期
中華民國　��年　　月　　日

訓 練

期 滿 日 期
中華民國　　年　　月　　日

工作項目

輔導方式

�、職前講習：
�、工作觀摩：
�、專業課程訓練或輔導：
�、個別會談：

簽章

受訓人員 輔導員 單位主管 人事主管 機關首長

（以上各欄位如填載內容

不齊，請勿簽章）

機關核定日期 中華民國����������年����������月����������日

附表一

填表說明：

一、本計畫表由人事單位會同受分配單位填寫後，再請受訓人員簽名，核定後並影印送交受訓人員參考。

二、�是否須參加基礎訓練欄，請依公務人員考試錄取人員訓練辦法第十八條、第十八條之一及第十九條規定，並查核受訓人員相關證明文
件後據以填寫。

三、工作項目欄：應依受訓人員實際分配之工作項目詳細填寫。

四、�輔導方式欄：應填寫「職前講習」、「工作觀摩」、「專業課程訓練或輔導」及「個別會談」等四項，有關實施順序及時點，各機關
得視實際狀況彈性規劃，如部分項目在實際執行上確有困難，並請註明原因。

�、職前講習：含機關環境介紹、單位簡介、公文辦理流程、電腦操作流程及講解實務訓練相關規定。
�、工作觀摩：依實際需要進行實務工作觀摩。
�、�專業課程訓練或輔導：辦理專業課程訓練，或輔導員於受訓人員實際執行業務過程予以適當輔導，並針對受訓人員分配職務之專
業需求，以研讀、討論方式提升受訓人員專業知能。

�、個別會談：協助解決受訓人員工作適應問題及生涯發展。
五、�本會除適時至各實務訓練機關查核進行瞭解外，或有實務訓練成績不及格情事，本表亦為審查之重要文件，請予依序詳填並核章後，
正本請存於實務訓練機關，並依各該考試錄取人員訓練計畫規定，於受訓人員報到七日內以電子郵件傳送至相關機關，並請於電子郵

件中設定「讀取回條」，以資確認。如發生電子郵件傳輸問題，請逕電洽相關機關改以傳真方式辦理。
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年公務人員��������考試錄取人員實務訓練輔導紀錄表
（紀錄期間：����年����月����日至����年����月����日）

實務訓練機關�構�學校

分 配 受 訓 單 位 受訓人員姓名

受訓人員工作項目

輔導方式辦理情形

職前講習 工作觀摩 專業課程訓練或輔導 個別會談

□已辦理

□未辦理

□辦理完成

□辦理中

□未辦理

□辦理完成

□辦理中

□未辦理

□已辦理

□未辦理

□無須辦理

受訓人員表現情形 內�������容
等������級

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ

品����德 包括廉正、忠誠、負責、涵養、榮譽及團隊精神等。

才����能 包括表達、學識、反應、創意、判斷、思維、見解等。

生����活 包括規律、精神、整潔、儀表、談吐、關懷待人等。

學習態度
是否具有良好、積極、正面、和諧、互助的學習態度，確實完成輔導方式所

列之各項學習。

工作績效
是否具有專業、效能、品質，能在限期內完成交付之工作，並能任勞任怨勇

於負責。

特 殊 輔 導 紀 錄

重 大 具 體 優 劣 事 蹟

簽��������章
輔 導 員 直 屬 主 管 單 位 主 管

填表說明：

一、本表於考試錄取人員實務訓練期間，每月應至少填寫一張，亦得依實際需要每週或每日填寫。

二、輔導方式紀錄欄，請輔導員就職前講習、工作觀摩、專業課程訓練或輔導、個別會談之辦理情形詳實勾選記錄。

（一）職前講習：含機關環境介紹、單位簡介、公文辦理流程、電腦操作流程及講解實務訓練相關規定。

（二）工作觀摩：依實際需要進行實務工作觀摩。

（三）�專業課程訓練或輔導：辦理專業課程訓練，或輔導員於受訓人員實際執行業務過程予以適當輔導，並針對受訓人員分配職務之
專業需求，以研讀、討論方式提升受訓人員專業知能。

（四）個別會談：協助解決受訓人員工作適應問題及生涯發展。

三、受訓人員表現情形欄，請輔導員就受訓人員之品德、才能、生活、學習態度、工作績效五大項，詳實勾選記錄。紀錄等級分述如下：

	：表現明顯地超出該職責的要求水準。

：表現均能達到要求水準。
�：表現未盡符合基本要求。
�：表現多未達基本要求，經勸導仍未改進者。

四、�本表請受訓人員之輔導員詳實紀錄，並檢陳受訓人員直屬主管及單位主管核閱後，由輔導員暫予收存，嗣受訓人員訓練期滿，作為考
評實務訓練成績之重要參考，併同受訓人員實務訓練成績考核表彙陳。

五、各實務訓練機關（構）學校得依實際需要另定輔導紀錄表以資辦理。　

附表二
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公務人員考試錄取人員實務訓練輔導員工作手冊

公務人員考試錄取人員基礎訓練輔導要點

中華民國九十年十一月十五日保訓會公訓字第九○○六四四七號函發布

中華民國九十一年十月二十一日保訓會（九一）公訓字第九一○六二○四號函修正發布

中華民國九十七年四月二十三日保訓會公訓字第○九七○○○四五�八六號令修正發布全文
中華民國九十九年八月九日保訓會公訓字第○九九○○一○○三二號令修正發布第六點、第七點
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培養團隊及自動自治精神
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公務人員考試錄取人員訓練相關法規
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公務人員考試錄取人員實務訓練輔導員工作手冊

公務人員考試錄取人員基礎訓練生活管理要點

中華民國九十年十一月十五日保訓會公訓字第九○○六四四七號函發布

中華民國九十一年十月二十一日保訓會公訓字第九一○六二○四號函修正發布

中華民國九十二年九月二十五日保訓會公訓字第○九二○○六八三六號令修正發布第三點及第四點

中華民國九十七年四月二十三日保訓會公訓字第○九七○○○四五八六號令修正發布全文
中華民國九十九年八月九日保訓會公訓字第○九九○○一○○三二號令修正發布第三點
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實施自治管理，��增進組織管理與自我領導能力
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公務人員考試錄取人員訓練相關法規
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公務人員考試錄取人員實務訓練輔導員工作手冊

公務人員考試錄取人員基礎訓練請假注意事項

中華民國九十一年十月二十一日保訓會公訓字第九一○六二○四號函發布

中華民國九十三年三月八日保訓會公訓字第○九三○○○一九四九號令修正發布第三點及第四點

中華民國九十五年三月十三日保訓會公訓字第○九五○○○二○四八號令修正發布第二點、第三點、第五點
中華民國九十七年四月二十三日保訓會公訓字第○九七○○○四五���八六號令修正發布全文
中華民國九十九年八月九日保訓會公訓字第○九九○○一○○三二號令修正發布第二點
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公務人員考試錄取人員訓練相關法規
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公務人員考試錄取人員實務訓練輔導員工作手冊

公務人員考試錄取人員訓練獎懲要點

中華民國九十年十一月十五日保訓會公訓字第九○○六四四七號函發布

中華民國九十一年十月二十一日保訓會公訓字第九一○六二○四號函修正發布

中華民國九十三年三月八日保訓會公訓字第○九三○○○一九五三號令修正發布

中華民國九十七年四月二十三日保訓會公訓字第○九七○○○四五八六號令修正發布
中華民國九十九年八月三十一日保訓會公評字第○九九○○一一五五七號令修正發布
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公務人員考試錄取人員訓練相關法規

公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點

中華民國九十年十一月十五日保訓會公訓字第九○○六四四七號函發布

中華民國九十一年十月二十一日保訓會公訓字第九一○六二○四號函發布

中華民國九十六年十一月七日保訓會公訓字第○九六○○一一八一五號令修正發布
中華民國九十七年四月二十三日保訓會公訓字第○九七○○○四五八六號令修正發布全文
中華民國九十九年八月三十一日保訓會公評字第○九九○○一一五五七號令修正發布全文
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公務人員考試錄取人員訓練相關法規

附表一

年公務人員������考試本質特性及專題研討訓練成績清冊

������������������������������������������������������������訓練機關（構）學校：������������������������������������������

������������������������������������������������������������訓練期間：

編號 姓名
國民身分證

統一編號

考試等級

類科

本質特性

占二十五分

專題研討

占三十分
合計 備註

填表說明：

ㄧ、國民身分證統一編號、考試等級類科，請切實填寫。

二、普通考試（特種考試四等）以下之考試及免除部分基礎訓練之高考三級（特種考試三等）以上之考試，僅填列「本質特性」成績。
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年公務人員　　　　　　���考試錄取人員實務訓練成績考核表

實務訓練機關

�構�學校

姓名 性別
國民身分證

統一編號
出生年月日

考試等級
考試職

系類科
實務訓練職系 職等職稱

報到日期 �中華民國　　年���月　��　日 訓練期滿日期 中華民國　�年　��月　　日

工作項目

考核項目 細目 標準 輔導員評分 小計

本質特性

（�分）

品德
包括廉正、忠誠、負責、涵養、榮譽及團隊精神

等。（占��分）

（	）

才能
包括表達、學識、反應、創意、判斷、思維、見解

等。（占�分）

生活
包括規律、精神、整潔、儀表、談吐、關懷待人

等。�占��分�

服務成績

（分）

學習態度
是否具有良好、積極、正面、和諧、互助的學習態

度，確實完成輔導方式所列之各項學習。�占��分�

（
）

工作績效
是否具有專業、效能、品質，能在限期內完成交付

之工作，並能任勞任怨勇於負責。（占�分）

請假紀錄 獎懲紀錄
獎懲紀錄

加減總分

（�）

具�體�優劣�事�蹟

總評

單位與人員 評�����������������������語
考評總分

�	＋
＋��
簽���章

輔導員

單位主管

（考績委員會）

機關首長

核定日期 中　華　民　國　����年　　��月　　��日

備註

附註：

一、依據公務人員考試錄取人員訓練辦法及公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點之規定辦理。

二、實務訓練成績以六十分為及格，如成績不及格請依公務人員考試錄取人員訓練辦法第三十九條至第四十二條規定辦理。

三、受訓人員如有因考試規則或訓練計畫規定事項，而必須列為實務訓練成績不及格者，應於備註欄註明。

四、�輔導員應於受訓人員訓練期滿後，填寫本考核表，並送單位主管初核後，轉送人事單位陳報機關（構）學校首長核定；如成績初
評為不及格者，應先交付該機關（構）學校考績委員會審議後，再送機關（構）學校首長核定。

五、�實務訓練成績考核表請實務訓練機關（構）學校留存，並於實務訓練人員訓練期滿七日內填妥實務訓練成績清冊，函送公務人員
保障暨培訓委員會。

六、�實務訓練機關評定受訓人員成績不及格前，應於考績委員會中給予受訓人員陳述意見之機會，並作成紀錄，再送機關（構）學校
首長核定後，併同實務訓練成績考核表、實務訓練計畫表及實務訓練輔導紀錄表函送公務人員保障暨培訓委員會。

附表二
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公務人員考試錄取人員基礎訓練學業成績測驗注意事項

中華民國九十一年九月二十日保訓會公訓字第○九一○五四八八號函發布

中華民國九十四年十月二十日保訓會公訓字第○九四○○○九二九八號函修正

中華民國九十九年八月三十一日保訓會公評字第○九九○○一一五五七號令修正
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公平、公正的基礎訓練成績評量
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公務人員考試錄取人員訓練相關法規

公務人員考試錄取人員基礎訓練專題研討評量實施方式及評分基準

中華民國九十三年九月三日保訓會公訓字第○九三○○○七三二六號函修正

中華民國九十六年十一月九日保訓會公訓字第○九六○�○一一五七八號函修正
中華民國九十九年八月三十一日保訓會公評字第○九九○○一一五五七號令修正
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群策群力進行分組專題研討
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�

○○年公務人員考試錄取人員基礎訓練

「專題研討」分組討論紀錄

○○班第○○組第○次分組討論
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○○年公務人員考試錄取人員基礎訓練

「專題研討」書面報告體例格式

※體例－內容應含

※版面格式－
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○○年公務人員考試錄取人員基礎訓練專題研討評分基準表
�Vx¢VVV&��V�UUUUVV5VV�VV¦

研討題目

學號及姓名

團體成績

（	）

書面報告

（��分）

口頭報告

（��分）

小�����計

評�����語

個別成績

（一）

（
）

分組討論

詢答及

研討表現

（�分）

總成績

（	�
）
合����計

個別成績

（二）

他組學員

發問加分

（�分）
（由承辦單位

加計）

學號

加分

說明：每位學員專題研討成績為團體成績加計�項個別成績之總和（以���分為滿分）。　

評分講座簽名：

�3r
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公務人員考試錄取人員訓練期滿請領考試及格證書作業要點

中華民國九十年十一月十五日保訓會公訓字第九○○六四四七號函發布

中華民國九十一年十月二十一日保訓會公訓字第九一○六二○四號函發布

中華民國九十二年九月二十五日保訓會公訓字第○九二○○○六八三六號令修正發布

中華民國九十五年三月十三日保訓會公訓字第○九五○○二○四八號令修正發布第二點及第五點
中華民國九十七年四月二十三日保訓會公訓字第○九七○○○四五八六號令修正發布全文
中華民國九十九年八月三十一日保訓會公評字第○九九○○一一五五七號令修正發布�
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附表

年公務人員���������������考試錄取人員實務訓練成績清冊

編號 姓名

考試

等級

考試

類科

國民身分證

統一編號
性別

出生

年月日

實務訓

練機關

（構）

學校

實務訓

練成績

實務訓

練期間

基礎訓

練期間

訓練期

滿日期
備註

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日

年��月
日

至

年��月
日



��

公務人員考試錄取人員訓練相關法規

公務人員考試及格人員分發辦法

中華民國九十七年七月十六日考試院考臺組貳一字第０九七０００四八二四一號、

行政院院授人力字第０九七００一五五九一二號令修正發布名稱及全文十七條
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