
地方機關學校人事業務實用表單及範例彙編目錄 
〜鄉鎮公所人事機構部分〜 

壹、制式通用表單 
表單名稱 頁次 類型 

公所組織自治條例修正條文對照表 BO01 word 
公所組織自治條例修正條文對照表範例  word 
公所編制對照表  word 
公所編制對照表範例  word 
公所編制表  word 
公所編制表範例  word 
各官等員額配置比例表  word 
各官等員額置比例表範例  word 
職務說明書  word 
職務說明書範例  word 
職務歸系表  word 
職務歸系表範例  word 
職務歸系註銷表  word 
職務歸系註銷表範例  word 
機關名稱代號職務編號所在單位異動表  word 
機關名稱代號職務編號所在單位異動表範例  word 
職務臨時出缺月報表  word 
職務臨時出缺月報表範例  word 
考試錄取人員實務訓練計畫表  word 
考試錄取人員實務訓練計畫表範例  word 
公務人員履歷表(一般)  word 
公務人員履歷表範例  word 
公務人員履歷表（簡式）  word 
考試錄取人員實務訓練成績考核表  word 
考試錄取人員實務訓練成績考核表範例  word 
公務人員考試錄取人員實務訓練成績清冊  word 
公務人員考試錄取人員實務訓練成績清冊範例  word 
公務人員考試錄取人員請領考試及格證書清冊  word 
公務人員考試錄取人員請領考試及格證書清冊範例  word 
試用期滿考核表  word 
試用期滿考核表範例  word 
試用期滿送審書(新表格)  word 
試用期滿送審書範例  word 
公務人員服務誓言  word 
公務人員服務誓言範例  word 
公務人員(含政務人員)具結書(931208修正版)  word 
公務人員(含政務人員)具結書範例  word 
派令（一人格式）  word 
派令（一人格式）範例  word 
派令（二人以上格式）  word 
派令（二人以上格式）範例  word 
擬任人員具結書  word 
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擬任人員具結書範例  word 
參加公務人員退休撫卹基金人員補繳退撫基金年資權益
通知書  word 

擬任人員送審書  word 
擬任人員送審書範例  word 
公務人員任用或俸給案審查須檢附相關證件一覽表  word 
公務人員任用或俸給案審查須檢附相關證件確認表  word 
公務人員任用或俸給案申請更正或變更送核書  word 
公務人員任用或俸給案申請更正或變更送核書範例  word 
動態登記書  word 
動態登記書範例  word 
自願降調低一官等之職務同意書  word 
考試錄取人員實務訓練計畫表  word 
考試錄取人員實務訓練計畫表範例  word 
年度出國專題研究項目建議表  word 
年度出國專題研究項目建議表範例  word 
推薦參加專題研究甄試人員名冊  word 
推薦參加專題研究甄試人員名冊範例  Word 
公務人員專書閱讀心得寫作送審作品資料表  word 
出境案件請示單  word 
出境案件請示單範例  word 
公務員及特定人員大陸地區申請表  word 
公務員及特定人員大陸地區申請表範例  word 
職員赴大陸地區申請表範例(旅遊)  pdf 
職員赴大陸地區申請表範例(專業交流)  pdf 
職員赴大陸地區申請表範例(探親)  pdf 
職員赴大陸地區申請表  pdf 
赴陸返臺意見反映表  word 
休假補助費申請表(14日以外)  word 
休假補助費申請表範例(14日以外)  word 
公務人員考績表  word 
公務人員考績表範例  word 
考績(成)清冊  word 
考績(成)清冊範例  word 
公務人員考績成統計表  word 
公務人員考績成統計表範例  Word 
考績更正或變更申請表  word 
考績更正或變更申請表範例  word 
考績(成)通知書  word 
考績通知書範例  word 
專案考績通知書  word 
專案考績通知書範例  word 
獎懲建議函(一人格式)  word 
獎懲建議函範例(一人格式)  word 
獎懲建議函(二人以上格式)  word 
獎懲建議函範例(二人以上格式)  word 
獎懲令(一人格式)  word 
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獎懲令範例(一人格式)  word 
獎懲令格式(二人以上格式)  word 
獎懲令格式範例(二人以上格式)  word 
懲戒案件移送書  word 
懲戒案件移送書範例  word 
模範公務人員遴薦表  xls 
模範公務人員事蹟簡介表  word 
模範公務人員遴薦表及事蹟簡介表範例  word 
其他給與申請表  word 
其他給與申請表範例  word 
公務人員保險各項異動名冊  word 
公務人員保險各項異動名冊範例  word 
繳費保險費清單  pdf 
公教人員保險現金給付請領書及收據  pdf 
公教人員保險現金給付請領書及領取公教人員保險現金
給付收據範例  word 

公教人員保險醫療診斷書  word 
公教人員保險醫療診斷書範例  word 
被保險人因公積勞考績或考成證明書  word 
被保險人因公積勞考績或考成證明書範例  word 
全民健保投保申報表  word 
全民健保投保申報表範例  pdf  
全民健保轉出申報表  word 
全民健保退(轉出)申報表範例  pdf 
全民健康保險保險對象變更事項申報表  word 
全民健康保險保險對象變更事項申報表範例  pdf 
全民健康保險投保金額調整申報表  word 
全民健康保險投保金額調整申報表範例  pdf 
全民健康保險被保險人之年滿二十歲卑親屬續保申報表  word 
全民健康保險被保險人之年滿二十歲卑親屬續保申報表
範例  pdf 

公務人員退休事實表  word 
公務人員退休事實表範例  word 
公務人員退休撫卹基金發放退離給與人員資料卡  word 
公務人員退休撫卹基金發放退離給與人員資料卡範例  word 
退休公務人員最後在職待遇計算表  word 
退休公務人員最後在職待遇計算表範例  word 
退休公務人員曾支領主管職務加給年資切結書  word 
退休公務人員曾支領主管職務加給年資切結書範例  word 
公務人員遺族申請撫卹事實表  word 
公務人員遺族申請撫卹事實表範例  word 
公務人員因公死亡證明書  word 
公務人員因公死亡證明書範例  word 
遺族撫卹金請領順序系統表  word 
撫卹金具領同意書  word 
撫卹金具領同意書範例  word 
撫慰金申請書  word 
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撫慰金申請書範例  word 
撫慰金請領順序系統表  word 
撫慰金請領順序系統表範例  word 
撫慰金請領同意書  word 
慰金具領同意書範例  Word 
公務人員資遣事實表  word 
公務人員資遣事實表範例  word 
公務人員遺族申請撫卹事實表  word 
公務人員遺族申請撫卹事實表範例  word 
公務人員延長服務事實表  word 
公務人員延長服務事實表範例  word 
貳、自訂參考表單 

表單名稱 頁次 類型 
公所員額配置表  word 
公所員額配置表範例  word 
分層負責對照表  word 
分層負責明細表  word 
分層負責明細表範例  word 
就職通知單  word 
就職通知單範例  word 
陞任評分標準表(行政院版)  word 
聘用人員聘用計畫書(名冊)  word 
聘用人員聘用計畫書範例(名冊)  word 
聘用人員契約書  word 
聘用人員契約書範例  word 
約僱人員僱用計畫書(名冊)  word 
約僱人員僱用計畫書範例(名冊)  word 
約僱人員契約書  word 
約僱人員契約書範例  word 
約僱人員僱用通知書  word 
約僱人員僱用通知書範例  word 
公務員兼任非營利事業或團體受有報酬職務申請書  word 
公務員兼任非營利事業或團體受有報酬職務申請書範例  word 
服務證明書  word 
服務證明書範例  word 
因公出國工作計畫提案表  word 
因公出國工作計畫提案表範例  word 
不休假加班費請領清冊  word 
不休假加班費請領清冊範例  word 
職名章使用管理清冊  word 
申請生活津貼補助生養繼父母擇一領取切結書  word 
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