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章節 : （四）錄用

　　錄用即「錄取任用」之意，為其考試錄用工作之最終環節，依「暫行

規定」第二十七條規定「用人部門根據職位的要求，以及應試者的考試、

考核與體檢結果，確定擬錄用人員。屬國務院各工作部門的，報國務院人

事部門備案。屬地方政府各工作部門的，報市（地）級以上政府人事部門

審批。按前述備案或審批所確定的錄用人員，即成為國家公務員。」

１．備案、審批程序

（１）中央（國務院有關工作部門）—由人事部負責：其「錄用備案」程

　　　序如次：

　　　１用人部門確定擬錄用人員名單後，填寫由人事部統一製發之「中

　　　　央國家行政機關錄用表」（簡稱「錄用表」）。

　　　２用人部門將「錄用表」及「關於報送錄用表的說明」（簡稱「說

　　　　明」）報人事部備案；上開「說明」主要在闡明錄用工作之主要

　　　　程序及確定擬錄用人員名單之理由。

　　　３人事部收到用人部門所報「錄用表」後，一般經竅實在十五日以

　　　　內簽署意見，該部對符合錄用標準者於其「錄用表」上加蓋「人

　　　　事部錄用章」，其將全部結果通知用人部門。

　　　４用人部門於收到「人事部錄用章」之「錄用表」後，分別向考生

　　　　及其所在單位發出「錄用通知書」一、二聯，考生報到後第三聯

　　　　報人事部存留（存查）。

（２）地方—由地市級以上人事部門負責：其「錄用」審批程序如次：

　　　１用人部門依其擬錄用職位要求，綜合評定應試者之考試、考核結

　　　　果，確定擬錄用人員名單，其報地市級政府人事部門審批。

　　　２地（市）級以上政府人事部門依錄用原則，對用人部門報請簽

署

　　　　意見之「書面報告」、「錄用審批表」進行審核，對審核合格者

　　　　並辦理錄用手續；其後由人事部門向用人部門發出錄取通知。

　　　３用人部門接到錄用通知後，向報考者及其所在單位發出「錄用通

　　　　知書」，由報考者所在單位協助辦理錄用手續。

　　　４被錄用者持「錄用通知書」及有關證件，在規定時間至用人部門

　　　　報到。（劉嘉林，１９９５：３８３—３８４）



２．建立備選人員庫

　　　中央機關或部份用人部門鑑於考試錄用與實際用人間有未能契合

情

　事，因而建立備選人員庫（相當我國「人才儲備」名冊）。如考試錄用

　過程中，因原擬錄用職位與其他原因限制，以致部份優秀人才未能被

錄

　用，而同時又有些部門因業務因素未能辦錄用考試或應考者中並無所

需

　適當人員，卻急需補充人員，為因應適時需要，必須有此等備選人員

因

　應。茲簡述如下：

（１）儲存人員層次

　　　１第一層次：「公共科目」、「專業科目」考試及「面試」均合格

　　　　者。

　　　２第二層次：「公共科目」、「專業科目」考試均合格者。

　　　３第三層次：「公共科目」考試合格者。

　　　上開人員如「體檢」「考核」不合格者，均不能儲存。

（２）儲存效期：入庫人員資格有效期間二年，效期內考試成績有效，

針

　　　對考生不同情況，可免除部份考試，其盡可能向有關部門推薦。

（３）備選運用：推薦時仍要貫徹「公開、平等、競爭、擇優」原則，按

　　　部門要求，依考試成績向用人單位推薦；各用人部門亦得依需要

從

　　　人員庫進行挑選。

（４）補充方式：各用人部門從人員庫補充人員，尚須進行必要考試、考

　　　核。

　　　１第一層次：用人單位尚須進行「體檢」與「考核」。

　　　２第二層次：用人單位尚須組織「面試、體檢與考核」。

　　　３第三層次：用人單位尚需進行「專業考試、面試、體檢考核」。

　（５）人員資料儲存：備選人員庫提供「學歷、性別、年齡、政治面貌、

　　　　報考專業、所學專業、畢業校院、技術職稱、報考部門、有關的考

　　　　試成績、婚姻狀況、配偶工作單位」等資料，以供用人單位挑選

（

　　　　劉家林，一九九五：三八四　三八五）。

３．特殊照顧措施：依其「暫行條例」第十三條二項規定「民族自治地方

　　人民政府和各級人民政府民族事務部門錄用國家公務員時，對少數

民

　　族報考者應當予以照顧。」　依其「暫行規定」第二十八條規定「對



　　少數民族報考者的照顧辦法，由錄用主管機關規定。對退役軍人的照

　　顧辦法，區別轉業和復員的不同情形，分別規定。」

４．錄用協調仲裁：依「暫行規定」第二十九條規定「按本規定錄用的國

　　家公務員，原所屬單位應接有關規定及時協辦調離手續。遇有爭議，

　　由政府人事部門協調或仲裁。」其規定簡析之：

（１）意義

　　　１依「暫行條例」、「暫行規定」錄用者，原單位應准離開，不得

　　　　無故阻攔。



　　　２政府人事部門有權對調動工作中發生之爭議進行仲裁。

（２）發生原因：有服務年限未達合同要求、有業務骨幹離職將影響業務

　　　運作、有資助進修要償付費用、住原單位房屋須先交回、有人力流

　　　失嚴重等原因。

（３）協調仲裁原則：

　　　１如為原單位骨幹，調離將嚴重影響原單位工作、生產者，不能強

　　　　求，對特殊行業、邊遠地區人才緊缺單位應給予一定程度保護（

　　　　如報名應經原單位出具同意證明或介紹信）。

　　　２非上開情形，人事部將與人才交流中心共同積極協調，說服各單

　　　　位領導，促其放人，對堅決不放者應進行仲裁。

５．試用與培訓：依「暫行規定」第三十條規定「新錄用的國家公務員，

　　試用期為一年。試用期滿合格的，予以正式任職，不合格的，取消錄

　　用資格。國務院工作部門取消錄用資格，須報國務院人事部門備案。

　　地方各級政府工作部門取消錄用資格的審批權限由省級錄用主管機關

　　規定。在試用期間，由用人部門負責對新錄用的國家公務員進行考察

　　並使之接受必要的培訓。」

（１）實施試用期規定：提供對錄用考試進用者作較長期間（一年）之考

　　　核，以了解、認識其品德能力，以作為最終任職之依據，試用期必

　　　要時得延長之（原崗延長最長不逾半年，換崗延長不得逾九個月）

　　　，另有限期調離或中止關係或取消錄用等規定，以配合實際需要。

（２）試用結果決定是否正式錄用：如為否定可能取消其錄用資格，同時

　　　為免對其考試錄用過程有所欠周，爰規定國務院各工作部門應報國

　　　務院人事部門備案，地方則應報省級人事部門審批。

（３）進行職前培訓（崗前培訓）—用人部門組織

　　　１內容

　　　　１國家公務員基本權利義務。

　　　　２國家行政機關工作性質、工作方法與技能）包括Ａ信息管理與

　　　　　計算機運用。Ｂ公文寫作及處理程序規範。Ｃ調查方法。Ｄ機

　　　　　關文書、檔案管理、機關會議管理等等。）

　　　　３專業業務崗位知識培訓（如所任崗位之職責、任務、基本知識

　　　　　、基本工作方法與程序等等）。

　　　２組織實施（實施方式）：可集中實施，或在工作中由「主管領導

　　　　」之指導下實施，用人部門在培訓時應建立其工作記錄，進行「

　　　　　　定期考核」，一般每季度考核一次（崗前培訓至少三個月）。
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