
（機關或學校全銜）職務歸系檢查表
檢查項目 檢查結果

一、是否符合報送程序。
(一)各機關學校函報教育局核定後層轉銓敘部核備。
(二)完成網路報送至教育局（387040000）。

是□
否□

二、職務說明書所定之工作性質是否依職系說明書及其他
有關規定歸入適當職系。

是□
否□

三、職務所歸職系類別是否與其職稱性質相當(例如不得
將行政性職稱歸入技術性職稱)。

是□
否□

四、職務是否依其工作性質比重或依其專業內容予以歸
系。

是□
否□

五、職務歸系後，如其工作性質有變動時，是否依程序調
整之。

是□
否□

六、職務訂定職務說明書後，原有之工作項目或職責程度
發生異動，是否依程序修正其職務說明書。

是□
否□

七、機關編制表修正經考試院備查後，是否於 30 日內依
規定辦理職務歸系或註銷。
最近一次修正編制表經考試院備查日期：________
_，以及配合該次修編職務歸系報送日期：_______。
(無須辦理歸系時報送日期則填無) 

是□
否□

(未於 30 日內報送
之原因：________

_。)

〈職務所在機關員額情形〉 

編制員額數：      個、已歸系職務數：      個
依法免辦理歸系數：      個
 (編制數與歸系數不符原因：                                       )
目前機要職務數：   個，其職稱及職務編號為：                 
目前留用職務數：   個，其職稱及職務編號為：                 
目前暫歸職務數：   個，其職稱及職務編號為：                 

填表人：                   單位主管：

附註：
1、本表職務歸系數含主計、人事及政風一條鞭職務。
2、一級機關自行核定職務歸系案副知本府及各區公所報送本府核定職務歸系案時，均

需檢附本表備查。
3、本表係以修正後情形填列。


