
 

 

 

 

 

新進人員手冊 

 
 

 

 

 

 

製作單位：人事室 

 

 

 

 

 

 



 

1. 報到地點：嘉義市政府文化局 2樓人事室（嘉義市東區忠孝路 275號），

電話：05-2788225 轉 105。 

2. 應備物品：身分證、最高學歷畢業證書、郵局帳戶，正面照片 1張（或

數位檔案），人事行政總處報到通知書（考試錄取人員），派令及離職

證明（他機關學校調進人員）。 

3. 至人事室報到並填寫相關資料。 
 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



環境介紹 

  

館室別 服 務 項 目 

書庫 

 蒐藏各類圖書提供開架式閱覽，可憑本中心借書證辦理外借。 

 提供電腦終端機供讀者線上查詢。 

 備有「推介單」供讀者推薦本館所無之圖書，以為圖書館購買之參考。 

兒童閱覽室 
 陳列各式兒童圖書、期刊及報紙，除供閱覽外，並可辦理圖書外借。 

 假日定期舉辦適合小朋友的各類活動。 

參考室 

 蒐集各類型參考工具書，如書目、索引、百科全書、字典、統計資料等。 

 提供電腦檢索及無線上網服務。 

 提供查閱過期報紙、國家考試試題資料。 

 報紙剪輯服務。 

 提供書面或電話諮詢服務。 

 指導讀者利用圖書資料。 

期刊室 
 陳列國內外重要期刊及當日報紙供館內閱覽。 

 提供影印服務。 

視聽室 

 提供錄音帶、錄影帶、CD、LD、等視聽資料，供讀者聆賞。 

 讀者可憑借書證於館內借用視聽資料供單獨或雙人欣賞。 

 團體放映室於每週六及週日下午 2點安排影帶播放。 

普通閱覽室  提供 340 席，專供讀者閱讀自帶書刊。 

   

圖書館環境介紹 

館室別 服 務 項 目 申 請 辦 法 

文化局 3樓 提供 100 坪的空間，作為西畫、水墨、書法、雕塑 文化局申請展覽要點 

https://www.cabcy.gov.tw/web/Uploads/%E5%98%89%E7%BE%A9%E5%B8%82%E6%94%BF%E5%BA%9C%E6%96%87%E5%8C%96%E5%B1%80%E7%94%B3%E8%AB%8B%E5%B1%95%E8%A6%BD%E8%A6%81%E9%BB%9E.pdf


展覽室 等各類作品展覽之用。  請洽詢展覽藝術科索取 

 文化局 3樓展覽室平面圖 

文化局 4樓

展覽室 

提供 120 坪的空間，作為西畫、水墨、書法、雕塑

等各類作品展覽之用。 

 文化局申請展覽要點 

 請洽詢展覽藝術科索取 

 文化局 4樓展覽室平面圖 

音樂廳 

 舉辦音樂、戲劇、舞蹈、傳統戲曲、民俗技術等表

演藝術活動。 

 一樓觀眾席 706 位、二樓 256 位，共計提供 962 個

席位，含輪椅席 9位。 

 表演活動送審請洽詢表演

藝術科索取 

展覽室與音樂廳環境介紹 

館室別 服 務 項 目 

演講廳 演講廳提供 188 席座位。 

第一會議室 會議室提供 50 席座位。 

研習教室 研習教室提供 30 席座位。 

文化廣場 
除供本中心舉辦活動外，尚可租借給機關、團體或個人，作為社教文化活動的

場地。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.cabcy.gov.tw/web/Uploads/%E5%98%89%E7%BE%A9%E5%B8%82%E6%94%BF%E5%BA%9C%E6%96%87%E5%8C%96%E5%B1%803%E6%A8%93%E5%B9%B3%E9%9D%A2%E5%9C%96.pdf
https://www.cabcy.gov.tw/web/Uploads/%E5%98%89%E7%BE%A9%E5%B8%82%E6%94%BF%E5%BA%9C%E6%96%87%E5%8C%96%E5%B1%80%E7%94%B3%E8%AB%8B%E5%B1%95%E8%A6%BD%E8%A6%81%E9%BB%9E.pdf
https://www.cabcy.gov.tw/web/Uploads/%E5%98%89%E7%BE%A9%E5%B8%82%E6%94%BF%E5%BA%9C%E6%96%87%E5%8C%96%E5%B1%804%E6%A8%93%E5%B9%B3%E9%9D%A2%E5%9C%96.pdf


差勤規定： 

1.出勤時間：每日上班時數為八小時，除明定上班起迄時間外，並區分

為彈性上班時間及核心辦公時間，其規定如下： 

  （一）上班起迄時間：八時至十二時及十三時三十分至十七時三十分。 

  （二）彈性上班時間：八時至八時三十分及十七時三十分至十八時（上、

下午時段各半小時）。 

  （三）核心辦公時間：八時三十分至十二時及十三時三十分至十七時三

十分。 

（四）刷到退時間為每天上班、下午到班、下班。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

考試錄取人員請假規定： 

 

 

 

 

 

 

 



公務人員權益簡表 

 
【考績】 
 

考 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

績 

項目 等次 獎                                                 懲 

年 

 

 

終 

 

 

考 

 

 

績 

甲等 

晉本俸一級，並給與一個月俸給總額之一次獎金；已達所敘職

等本俸最高級或已敘年功俸級者，晉年功俸一級，並給與一個

月俸給總額之一次獎金；已敘年功俸最高俸級者，給與二個月

俸給總額之一次獎金。 

乙等 

晉本俸一級，並給與半個月俸給總額之一次獎金；已達所敘職

等本俸最高級或已敘年功俸級者，晉年功俸一級，並給與半個

月俸給總額之一次獎金；已敘年功俸最高俸級者，給與一個半

月俸給總額之一次獎金。 

丙等 留原俸級 

丁等 免職 

另 

予 

考 

績 

甲等 給與一個月俸給總額之一次獎金 

乙等 給與半個月俸給總額之一次獎金 

丙等 不予獎勵 

丁等 免職 

其 

 

 

他 

當年十二月二日至次年一月一日，因辭職、退休、資遣、死亡等原

因，致當年年終考績（成）晉級無法於次年一月執行者，仍得比照

無級可晉，改發給一個月獎金及原依法應給與之獎金（以受考人同

等級同職務在職人員次年一月一日之俸給總額為準） 

 

 
【服務獎章】 
 

服 

務 

獎 

章 

等 次 獎 勵 標 準 備 註 

特等 任職滿四十年  

一等 任職滿三十年 

二等 任職滿二十年 

三等 任職滿十年 

 

 



【差假】 
 

差 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

假 別 天 數 備 註       

事假 5 一、休、事假日數，任職未滿一年者，依在職

月數比例計算，未滿半日者以半日計；超

過半日未滿一日者，以一日計。 

二、家庭照顧假每年得請七日，其請假日數併

入事假計算，超過事假規定日數（5日），

應按日扣除俸（薪）給。 

三、生理假每月得請一日，其請假日數併入病

假計算，超過病假規定日數（28 日）之病

假，以事假抵銷。 

四、產前假得分次申請，不得保留至分娩後；

分娩假及流產假應一次請畢。 

五、喪假得分次申請，但應於死亡之日起百日

內請畢。 

六、捐贈骨髓或器官者，視實際需要給假。 

七、初任人員於二月以後到職者，得按當月至

年終之在職月數比例於次年一月起核給休

假。 

八、公務人員因轉調（任）或因退休、退職、

資遣、辭職再任年資銜接者，休假年資得

前後併計。 

九、公務人員每年至少應休假 14 日（按在職月

數比例核給休假未滿 14 日者，應全部休

畢）。每次休假，應至少半日，上項應休

假日數以外之休假，當年未休假且未予獎

勵者，得累積保留至第三年實施。但於第

三年仍未休畢者，視為放棄。 

十、當年應休畢日數以外之休假，未休畢且未

保留者，按日支給未休假加班費，已休假

者一日支給新台幣六百元；未達一日者，

按日折半支給，於年終一併結算。 

家庭照顧假 （7） 

病假 28 

生理假 （每月 1日） 

婚假 14 

產前假 8 

分娩假 42 

陪產假 2 

捐贈骨髓或器官假 視實際需要 

流 

 

 

產 

 

 

假 

懷孕五個月以

上流產 
42 

懷孕三個月以

上未滿五個月

流產 

21 

懷孕未滿三個

月流產 
14 

休 

 

 

 

 

 

 

 

 

假 

服務滿一年 

（第二年起） 
7 

服務滿三年 

（第四年起） 
14 

服務滿六年 

（第七年起） 
21 

服務滿九年 

（第十年起） 
28 

服務滿十四年 

（第十五年起） 
30 

喪 

 

 

 

 

 

 

 

 

父母、配偶 15 

繼父母 10 

配偶之父母 10 

配偶之養父母 10 

子女 10 

曾祖父母 5 

祖父母 5 

配偶之祖父母 5 

配偶之繼父母 5 



 

 

假 

假 兄弟姐妹 5 

【公保】 

公 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

保 

項 目 給 付 標 準 請 領 時 效 及 程 序 給付對象 

殘廢給付 
全殘、半殘、部分殘、依公保殘

廢給付標準表給付 

一、自得為請領之日

起，經過五年不

行使而消滅。 

二、表內養老給付由

公保處主動發

給、死亡給付由

人事處主動協

助辦理申請，餘

殘廢、眷屬喪葬

津貼由當事人

提出申請。 

本人 

養老給付 

依法退休、資遣或繳付保險費十

五年以上，並年滿五十五歲離退

者，依公教人員保險法規定予以

一次養老給付。 

本人 

死亡給付 

1、因公死亡：三十六個月 

2、病故或意外死亡：三十個月；

但加保二十年以上死亡者，給

付三十六個月。 

法定繼承

人或指定

受益人 

眷屬喪葬 

津貼 

1、父母：三個月 

2、子女： 

（1） 年滿十二歲未滿二十五歲

者：二個月。 

（2） 未滿十二歲及已為出生登

記者：一個月。 

本人 

 
 
 
 
 
【其他給與】 

其 

 

 

 

項 目 

補 助 標 準 

（以事實發生日期

當月新俸額為準） 

申請期限及程序 支 給 對 象 及 限 制 

結婚補助 二個月 

事實發生後三個

月內由當事人檢

附相關證件提出

申請 

員工本人，惟離婚後再

與原配偶結婚者，不得

再申請結婚補助。 



 

 

他 

 

 

 

 

 

給 

 

 

 

 

 

與 

生育補助 二個月 

事實發生後三個

月內由當事人檢

附相關證件提出

申請申請 

1、以配偶或本人分娩
為限。 

2、夫妻同為軍公教人
員者，以報領一份
為限。 

3、未滿六個月流產
者，不得申請生育
補助。 

4、配偶於國外生育，
如在國內辦妥戶籍
登記，得依規定申
請生育補助。 

喪葬

補助 

父母配偶

死    亡 
五個月 

事實發生後三個

月內由當事人檢

附相關證件提出

申請 

1、父母、配偶以未擔
任公職者為限。 

2、夫妻或其他親屬同
為軍公教人員者，
同一死亡事實，以
報領一份為限。 

3、子女二十歲以下，
未婚且無職業者為
限。但未婚子女超
過二十歲以上，在
校肄業而無職業或
受禁治產之宣告尚
未撤銷或確實殘廢
不能自謀生活，需
仰賴申請人扶養，
並經機關學校查證
屬實者，不在此
限。 

子女死亡 三個月 

子女教育補助 依規定標準補助 

註冊之日起三個
月內由當事人檢
附相關證件提出
申請 

夫妻同為軍公教人員

只限一方申請 

【其他福利】 
 
其 

 

 

他 

 

 

福 

 

 

利 

項 目 補 助 標 準 申 請 期 限 及 支 給 對 象 

急難貸款 

（低率貸款） 

傷病住院貸款最高 50 萬 

事故發生後三個

月內 
員工本人 

疾病醫護貸款最高 50 萬 

喪葬貸款最高 50 萬 

重大災害貸款（水災、火

災、風災、地震）最高 50

萬 

 


