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健全公務人員考試錄取人員實務訓練制度 

公務人員保障暨培訓委員會  彭富源 

壹、 前言 

人民福祉、社會穩定與國家競爭力有賴公務體系運作是否順暢，

文官制度則攸關公務體系之維繫與良窳。考試錄取人員訓練在培訓合

格適任的公務人員，更是文官制度中最堅實的磐石，其重要性自不待

言，無論法制或實務，一向深受重視。 

就法制上而言，依公務人員考試法第 20條第 1項前段規定：「公

務人員各等級考試正額錄取者，按錄取類、科，接受訓練，訓練期滿

成績及格者，發給證書，分發任用。」據上，考試錄取人員訓練即定

位為考試程序之一環。同法第 20條第 2項前段規定：「前項訓練之期

間、實施方式……等有關事項之規定，由考試院會同關係院以辦法定

之。」爰公務人員考試錄取人員訓練辦法（以下簡稱訓練辦法）於第

3 條規定：「本訓練分為基礎訓練與實務訓練。但性質特殊之高等及

普通考試類科或特種考試錄取人員訓練，得於訓練計畫另定其他訓

練。」第 6 條第 1 項規定：「基礎訓練由公務人員保障暨培訓委員會

（以下簡稱本會）所屬國家文官學院辦理或委託訓練機關（構）學校

辦理。」第 2 項規定：「實務訓練由保訓會委託各用人機關（構）學

校辦理。但實務訓練期間，得實施集中訓練，並由保訓會委託相關機

關辦理。」 

再者，考試院為不斷精進文官制度，提出「強化文官培訓功能規

劃方案」，以厚植國家公務人力資本。本會秉於法律所賦予之職掌及

考試院政策，積極落實公務人員考試錄取人員訓練，並完善培訓機

制，針對考試錄取人員訓練已設計妥適之制度。本文擬就實務訓練之

現況、精進措施予以說明。 

貳、 現況說明 
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按訓練辦法之規定，考試錄取人員訓練分為基礎訓練、實務訓練

及性質特殊訓練。其中，實務訓練分為「實習」及「試辦」2階段實

施，各用人機關（構）學校，應指派專人輔導之。而為進一步落實實

務訓練輔導工作，訂有公務人員考試錄取人員實務訓練輔導要點（以

下簡稱實務訓練輔導要點），該要點除明定輔導員遴選要件，更明文

揭示以「充實工作所需知能」、「培養品德操守」、「教導服務態度」，

及「輔導員應充分瞭解考試錄取人員訓練計畫與成績評量規定，並提

供適當之輔導及給予必要之協助，以使受訓人員順利完成訓練」等 4

項輔導重點與實施原則，以及應依照「職前講習」、「工作觀摩」、「專

業課程訓練或輔導」及「個別會談」4個方式實施。 

然徒法不足以自行，實務訓練輔導作業雖有上開明文規範，惟各

用人機關（構）學校，及輔導員對於上開規定是否瞭解，並據以落實？

考試錄取人員是否明白其於實務訓練期間應接受何種訓練？達到何

種訓練成效？本會既為考試錄取人員訓練主管機關，自應就現行法治

規範，設計完整健全且可操作之考試錄取人員實務訓練制度。 

參、 精進措施 

有鑑於公務人員考試錄取人員雖經國家考試嚴格選拔，惟其應考

方式與科目，多採筆試以檢驗其所學，固然可獲知其於學校教育成就

之程度，但其身分轉變、態度調整、組織融入、公務執行所需知能及

知識如何轉化於公務應用等等，除於由國家文官學院所辦理之基礎訓

練中，充實其應具備之基本觀念、品德操守、服務態度及行政程序與

技術外；更須於實務訓練中予以引導與傳授，增進其有關工作所需知

能及考核品德操守、服務態度。 

本會爰以現行法制規範為基礎，分別針對「受訓者」（考試錄取

人員）及「施訓者」（用人機關《構》學校及其輔導員）雙管齊下，

設計各項實務訓練精進措施，包括於考試錄取人員分配結果公告前，

辦理實務訓練輔導員暨人事人員講習認證、建置實務訓練輔導員講習

線上課程；透過實務訓練計畫表設計，強化並落實實務訓練；於訓練
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期間辦理實務訓練機關訪視及分區座談，實地深入瞭解實務訓練機關

辦理各項公務人員考試錄取人員實務訓練輔導相關規定之意見及實

施情形；另自 100 年高普考起試辦專業類科「集中實務訓練」。又為

持續各項精進措施，本會在執行各項精進措施後，均藉由問卷調查，

對於辦理成效進行分析檢討，俾作為檢討改進考試錄取人員實務訓練

制度之參考。上開各項措施，均希藉以促使考試錄取人員能儘速認知

其公務職守、養成其正確態度並增強其實務能力進而融入機關，為社

會、國家提供最佳服務，並激發其熱情從而引為志業。以下將近 3年

公務人員考試錄取人員實務訓練辦理情形，扼要說明如後： 

一、辦理輔導員暨人事人員講習與認證 

    為增進公務人員考試錄取人員實務訓練機關（構）學校輔導員、

事人員對實務訓練輔導相關規定之瞭解，俾提升實務訓練之成

效，本會於北、中、南、東，乃至於離島地區，辦理「輔導員暨

人事人員講習與認證」，其重點為： 

(一)參加對象：擔任考試錄取人員實務訓練輔導員或人事人員，除  

   曾參加過本會辦理之輔導員或人事人員講習並獲得認證者得免 

   參加外，應全程參加本講習。 

(二)辦理時機：原則於榜示後至公告分配前辦理。 

(三)講習課程安排：包含「輔導達人─輔導技巧」工作坊、「公務人 

    員保障業務宣導」、「公務人員考試錄取人員訓練法規講習」及「實 

    務訓練輔導法規測驗」。 

(四)分流訓練：針對實務訓練期間，擔任輔導員及人事人員之二類人 

    員分開授課，分別編訂教材及設計問卷與測驗題目。 

  1. 測驗及格者，發給結業證書：全程參加講習課程並通過認證

者，本會以電子化之方式提供結訓證書以激勵榮譽心，提升

服務熱忱；並請其擔任該機關之種子輔導員，提供其他未參

加本次認證或未通過輔導員認證者相關諮詢及協助。 

  2. 測驗不及格者，不發予結業證書：本會函請各實務訓練機關

輔導其改參加線上課程，並通過線上測驗。 

 二、強化並落實實務訓練實施方式 

     除要求考試錄取人員所屬實務訓練機關，就工作項目與受訓人 
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     員共同訂定實務訓練期間之學習目標及分月目標，作為結訓及 

     格與否考核項目外，並規劃設計下列相關輔助措施，以強化實 

     務訓練之成效： 

 (一)運用 SMART 原則，重新定義實務訓練輔導要點明定之實施方式： 

 1. 職前講習：受訓人員報到後，至少辦理 1次以上之職前講 

    習；內容包括機關環境介紹、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。 

 2. 工作觀摩：受訓人員報到後，每月至少選擇 1 項業務，進

行工作觀摩。 

 3. 專業課程訓練或輔導：受訓人員報到後，每月至少選擇 1

種案例，針對實際執行之業務，進行實際討論、操作或演

練（按辦理專業課程訓練，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）。 

 4. 個別會談： 

(1)受訓人員報到後第 1個月，至少辦理 1次個別會談，協助  

   解決受訓人員工作適應問題及生涯發展。 

(2)受訓人員報到後第 2個月起，至少辦理 1次個別會談，協

助解決受訓人員工作適應問題及生涯發展。 

(二)   設計運用輔導檢核表：設計「公務人員考試錄取人員實務 

       訓練期間接受輔導情形檢核參考表（受訓人員用）」及「公 

       務人員考試錄取人員實務訓練輔導方式檢核表（輔導員 

       用）」，通函全國中央及地方主管機關運用，並登載於本會 

       網站以供下載使用，期能有效協助輔導員辦理輔導業務，  

       並使受訓人員確實瞭解於實務訓練期間應接受之相關輔導 

       項目及方式，提升輔導成效。 

(三)   建置「線上檢覈系統」：為瞭解受訓實際情形，業建置完成 

       實務訓練輔導方式線上檢覈系統，並擇定 102 年初考錄取 

       人員為試辦對象，完成系統測試。 

三、實施實地訪視及分區座談 

    為維護考試錄取人員權益，瞭解實務機關施訓情形，並適時宣導 
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    考試院擇優任用之政策，本會辦理實地訪視及分區座談，進行廣 

    泛而深入之晤談，以提升實務訓練成效，辦理重點摘陳如下： 

(一) 直接派員赴實務訓練機關：直接暸解機關實務訓練辦理情形或

實務困境，給予支持及研處改善方案，以確實解決實務訓練機

關及受訓人員之需求。 

(二) 擴大參加人員對培訓業務之認識：由本會指派相關人員，為參

加人員詳細說明訓練法規與實務案例，就與會人員所提各項疑

義，妥予回復，有效解決實務作業之問題。 

(三) 安排分場座談以反映真貌：特別安排機關人員及受訓人員分開

進行座談，讓與會人員得以充分發表意見，以利掌握真實情形，

作為規劃政策之參考。 

四、辦理集中實務訓練 

    為增進實務訓練品質，冀藉由推動專業類科錄取人員集中實務訓 

    練之作法，讓各部會溝通、傳達其專業法制之立法意旨、重大政 

    策方向，使考試錄取人員對其業務有見樹見林全貌之理解。亦 

    即，集中實務訓練主要功能在充實考試錄取人員實務所需之完整 

    專業知能，協助其在完成訓練後立即投入工作，進而提升用人機 

    關人力素質、工作績效與服務品質。辦理重點如下： 

(一)辦理情形：茲以公務人員高普考試集中實務訓練乃考試院既定之 

    政策，首次針對 100 年高普考試辦，至今邁入第 3年，辦理如次： 

1.100 年高普考：委託 5個專業主管機關、6個類科試辦集中實務 

  訓練，調訓人數 455 人。 

2.101 年高普考：委託 15個專業主管機關、 18 個類科辦理集中實 

  務訓練，調訓人數 1,755 人。 

3.102 年高普考：擴大委託 20個專業主管機關、33個類科辦理集 

  中實務訓練，刻正辦理中。 

(二)辦理方式：於高普考榜示前，邀集相關機關召開會議研商當年 

    度高普考集中實務訓練辦理情形，由本會委託之相關機關訂定 

    訓練計畫，經本會核定後據以執行，其間並由本會提供必要之 



 6 

    行政協助，本會並派員參加綜合座談，發放並回收問卷，調查 

    辦理情形，作為賡續檢討改進之依據。 

肆、 結語 

    關注公務人員考試錄取人員實務訓練制度乃考試院重要政

策之一，本會將在既有良好基礎上力求精進、持續檢討，以作

為日後辦理輔導員講習、落實實務訓練、實地訪視、分區座談

及集中實務訓練之改進參考，並賡續透過與實務訓練機關及其

輔導員、考試錄取人員進行意見交流、疑義解答及經驗分享等

作法，使各實務訓練機關能瞭解並靈活運用相關訓練、輔導及

成績考核等法規，俾有助於輔導員及人事人員在執行輔導工作

上能有更顯著成效。就長遠發展而言，本會已將實務訓練與基

礎訓練系統化思考，同時亦研擬如何與考試及格後之試用期間

進行連結，讓考試錄取人員有持續獲得成長的機會，並能有足

夠時間累積訓練成效，希望以統整性觀點，持續強化實務訓練

制度，積極為國家培訓優質公務人力。 


