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公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點部分規定修正規定 

 

三、基礎訓練之專題研討，依下列方式辦理： 

（一）研討範圍：包括薦任人員應具備之「管理力」及「執行力」

兩單元，以安排於開訓後第三週實施完畢為原則。 

（二）研討題目：由國家文官學院（以下簡稱文官學院）聘請講

座命題，彙整提供各組受訓人員擇一研討。受訓人員亦得

自定題目研討，但應先報經專題研討講座同意。 

（三）分組方式：訓練機關（構）學校應於第一週將受訓人員採

異質性分成若干組，每組以不超過八人為原則，並於研討

時聘請二名講座共同主持。 

（四）書面報告製作： 

1、內容：報告體例採行政報告格式，以三千字至五千字

為原則，報告內容有引用資料者，應註明資料來源，

並明列參考書目，以避免侵害著作權。 

2、格式：書面報告應含封面、報告及分組討論紀錄各一

式三份。 

（1）報告：含摘要、本文及參考書目，其中本文部分應

含前言、現況分析、問題檢討、解決方案及結語等

五大項次。 

（2）分組討論紀錄：提供至少二次會議紀錄，字數不限，

應呈現小組成員在專題研討報告撰擬過程中個人參

與情形、意見陳述及貢獻。 

3、繳交時間：於舉行專題研討前三日送交訓練機關（構）

學校轉送主持講座。 

（五）進行方式：於結訓前一週星期四或星期五舉行為原則，各

組研討時間為五十分鐘。研討重點應包括現況分析、問題

檢討及解決方案，各組推派代表一人至三人作口頭報告十

五分鐘後，由講座或受訓人員提出問題，並由講座指定該

組受訓人員作二十五分鐘之答詢，最後由講座講評。 
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（六）評分方式：專題研討成績總分為一百分，由主持講座依下

列配分比例評定成績： 

1、團體成績：占六十分；包括書面報告占五十分、口頭

報告占十分。 

2、個別成績：占四十分；包括書面報告撰擬過程參與表

現占二十分，本組詢答表現占十五分，在他組報告時

發問占五分。 

四、基礎訓練學業成績之評量，依下列方式辦理： 

（一）測驗範圍：選擇題以訓練課程教材為限，實務寫作題以訓

練課程為範圍。 

（二）測驗日期及時間：於結訓當週星期四舉行為原則，時間為

二小時。 

（三）作答方式：單一選擇題為四十題；實務寫作題為三題，由

受訓人員自選二題作答，如有全部作答情形者，作答內容

最後一題不予計分。 

五、各訓練機關（構）學校應於基礎訓練結束後十五日內，填具本質

特性及專題研討訓練成績清冊（如附件一）函送文官學院，由文

官學院彙送公務人員保障暨培訓委員會（以下簡稱保訓會）併同

測驗成績計算核定後，通知用人機關（構）學校於保訓會請證資

訊管理系統下載成績單，並轉發各受訓人員簽收。 

七、實務訓練成績，由受訓人員之輔導員依實務訓練成績考核表（如

附件二）所定項目進行評擬，並檢附實務訓練計畫表及實務訓練

輔導紀錄表併送單位主管初核後，轉送人事單位陳報實務訓練機

關（構）學校首長核定。 

受訓人員之實務訓練成績考核表、實務訓練計畫表及實務訓練輔

導紀錄表，由實務訓練機關（構）學校留存。 

另依規定參加集中實務訓練之受訓人員，其訓練期間之學習情

形，由訓練機關（構）學校送交實務訓練機關（構）學校，作為

實務訓練成績考核之參據。 
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附件一 

   年公務人員          考試本質特性及專題研討訓練成績清冊 

訓練機關（構）學校： 

訓練期間：中華民國 年 月 日至 年 月 日止 

編 號 姓 名 

考 試 等 級 

類 科 

本質特性 

占二十五分 

專題研討 

占三十分 

合 計 備 註 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

填表說明： 

    一、考試等級類科，請切實填寫。 

     二、普通考試（特種考試四等）以下之考試及免除部分基礎訓練之高考三級（特種考試三

等）以上之考試，僅填列「本質特性」成績。 
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附件二 

年公務人員         考試錄取人員實務訓練成績考核表 

實 務 訓 練 機 關 
( 構 ) 學 校  

姓 名  性 別  國 民身 分證 
統 一 編 號  

出 生 
年 月 日 

 

考 試 
等 級  考 試 

職 系 類 科  
實 務 
訓 練 
職 系 

 
職 等 
職 稱 

 

報 到 
日 期  中華民國     年        月       日 訓 練 

期 滿 日 期 中華民國  年    月   日 

工作 

項目 
 

考核 
項目 細目 內 容 

輔 導 員 
評 分 

小 計 

本質 
特性 

（45分） 

品德 包括廉正、忠誠、負責、涵養、榮譽及團隊精神等。（占 20分）  （A） 

才能 包括表達、學識、反應、創意、判斷、思維及見解等。（占 15分）  

生活 包括規律、精神、整潔、儀表、談吐及關懷待人等。(占 10分)  

服務 
成績 

（55分） 

學習 
態度 包括主動、積極、正面、和諧及互助等。(占 30分)  （B） 

工作 
績效 包括專業、效能及品質等。（占 25分）  

請假紀錄  獎懲紀錄  
獎懲紀錄 
加減總分 

（C） 

具 體 優 
劣 事 蹟  

總評 

單位與人員 評                       語 
考評總分 
（A＋B＋

C） 

簽   
章 

輔 導 員    

單 位 主 管    

考 績 委 員 會    

機 關 （ 構 ） 學 校 首 長    

核 定 日 期 中  華  民  國      年     月     日 

備 註  

附註： 

一、依據公務人員考試錄取人員訓練辦法及公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點之規定辦理。 

二、實務訓練成績以六十分為及格，如成績不及格請依公務人員考試錄取人員訓練辦法第三十九條至第四十二條規定

辦理。 

三、受訓人員如有因考試規則或訓練計畫規定事項，而必須列為實務訓練成績不及格者，應於備註欄註明。 

四、輔導員應於受訓人員訓練期滿後，填寫本考核表，並送單位主管初核後，轉送人事單位陳報機關（構）學校首長

核定；如成績初評為不及格者， 應先交付該機關（構）學校考績委員會審議後，再送機關（構）學校首長核定。 

五、實務訓練成績考核表請實務訓練機關（構）學校留存，並於實務訓練人員訓練期滿七日內填妥實務訓練成績清冊，

函送公務人員保障暨培訓委員會。 

六、實務訓練機關評定受訓人員成績不及格前，應於考績委員會中給予受訓人員陳述意見之機會，並作成紀

錄，再送機關（構）學校首長核定後，併同實務訓練成績考核表、實務訓練計畫表及實務訓練輔導紀錄

表函送公務人員保障暨培訓委員會。 
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公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點部分規定修正總

說明 

 

    公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點（以下簡稱本要點）於

民國九十年十一月十五日由本會訂定發布，曾於九十一年、九十六

年、九十七年及九十九年計五次修正部分規定，並於一百零一年八月

三十一日修正發布全文計十點。 

茲為應專題研討實務需要及測驗時間調整，爰修正本要點部分規

定，共計修正四點，其修正重點說明如下： 

一、 刪除公務人員基礎訓練專題研討報告附件一至四，並酌作文字

修正。（第三點） 

二、 為使測驗時間較具彈性，爰修正於結訓當週星期四舉行測驗為

原則，並酌作文字修正。（第四點） 

三、 配合成績單採資訊化傳送方式，酌作文字修正。（第五點） 

四、 配合修正條文第三點刪除附件一至四，原附件項次遞移，爰酌

作文字修正。（第七點） 
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公 務 人 員 考 試 錄 取 人 員 訓 練 成 績 考 核 要 點 

部 分 規 定 修 正 對 照 表 

 

修 正 規 定 

 

現 行 規 定 

 

說 明 

修 正 規 定 現 行 規 定 說 明 

三、基礎訓練之專題研討，

依下列方式辦理： 

（一）研討範圍：包括薦任

人員應具備之「管理

力」及「執行力」兩

單元，以安排於開訓

後第三週實施完畢

為原則。 

（二）研討題目：由國家文

官學院（以下簡稱文

官學院）聘請講座命

題，彙整提供各組受

訓人員擇一研討。受

訓人員亦得自定題

目研討，但應先報經

專題研討講座同意。 

（三）分組方式：訓練機關

（構）學校應於第一

週將受訓人員採異

質性分成若干組，每

組以不超過八人為

原則，並於研討時聘

請二名講座共同主

持。 

（四）書面報告製作： 

1、內容：報告體例採

行政報告格式，以

三千字至五千字為

原則，報告內容有

引用資料者，應註

明資料來源，並明

列參考書目，以避

免侵害著作權。 

2、格式：書面報告應

含封面、報告及分

組討論紀錄各一式

三份。 

（1）報告：含摘要、

本文及參 考書

五、基礎訓練之專題研討，

依下列方式辦理： 

（一）研討範圍：包括薦任

人員應具備之「管理

力」及「執行力」兩

單元，以安排於前三

週實施完畢為原則。 

（二）研討題目：由國家文

官學院（以下簡稱文

官學院）聘請講座命

題，彙整提供各組受

訓人員擇一研討。受

訓人員亦得自定題

目研討，但應先報經

專題研討講座同意。 

（三）分組方式：訓練機關

（構）學校應於第一

週將受訓人員採異

質性分成若干組，每

組以不超過八人為

原則，並於研討時聘

請二名講座共同主

持。 

（四）書面報告製作： 

1、內容：報告體例採
行政報告格式，以

三千字至五千字為

原則，報告內容有

引用資料者，須註

明資料來源，並明

列參考書目，以避

免侵害著作權。 

2、格式：書面報告須

含封面（如附件

一）、報告（如附件

二）及分組討論紀

錄（如附件三）一

式三份。 

3、繳交時間：於舉行

一、考量專題研討之書面

報告相關附件一至

四，包括封面、版

面 、 會 議 紀 錄 格

式、講座評分表，

因屬國家文官學院

執行細節之內部規

範，爰予以刪除。 

二、增列專題研討報告及

分組討論紀錄之必要

內容。 

三、專題研討進行時間統

一安排在結訓前一週

星期四或星期五舉

行，避免與第五週舉

行之基礎訓練學業成

績測驗時間過於接

近，爰修正專題研討

舉行日期。 

四、為符實際作業，本點

酌 作 部 分 文 字 修

正。 
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目，其中本文部
分應含前言、現

況分析、問題檢

討、解決方案及

結語等五 大項

次。 

（2）分組討論紀錄：

提供至少二次會

議紀錄，字數不

限，應呈現小組

成員在專題研討

報告撰擬過程中
個人參與情形、

意 見 陳 述 及 貢

獻。 

3、繳交時間：於舉行

專題研討前三日送
交訓練機關（構）

學校轉送主持講

座。 

（五）進行方式：於結訓前

一週星期四或星期

五舉行為原則，各組

研討時間為五十分

鐘。研討重點應包括

現況分析、問題檢討

及解決方案，各組推

派代表一人至三人
作口頭報告十五分

鐘後，由講座或受訓

人員提出問題，並由

講座指定該組受訓

人員作二十五分鐘

之答詢，最後由講座

講評。 

（六）評分方式：專題研討

成 績 總 分 為 一 百

分，由主持講座依下

列配分比例評定成
績： 

1、團體成績：占六十

分；包括書面報告占

五十分、口頭報告占

十分。 

專題研討前三日送
由訓練機關（構）

學校轉送主持講

座。 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

（五）進行方式：原則於訓

練第四週週五或第

五週週一辦理，各組

研討時間為五十分

鐘。研討重點應包括

現況分析、問題檢討

及解決方案，各組推

派代表一人至三人

作口頭報告（十五分

鐘）後，由講座或受

訓人員提出問題，並

由講座指定該組受

訓人員答詢（二十五

分鐘），最後由講座
講評。 

（六）評分方式：專題研討

成 績 總 分 為 一 百

分，由主持講座依下

列配分比例填寫於

專題研討評分基準

表（如附件四）後，

交由訓練機關（構）

學校計算成績： 

1、團體成績：占六十
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2、個別成績：占四十
分；包括書面報告撰

擬過程參與表現占

二十分，本組詢答表

現占十五分，在他組

報告時發問占五分。 

 

分；包括書面報告占
五十分、口頭報告占

十分。 

2、個別成績：占四十

分；包括書面報告

撰擬過程參與表現

占二十分，本組詢

答表現占十五分，

在他組報告時發問

占五分。 

四、基礎訓練學業成績之評

量，依下列方式辦理： 

（一）測驗範圍：選擇題以

訓 練 課 程 教 材 為

限，實務寫作題以訓

練課程為範圍。 

（二）測驗日期及時間：於

結訓當週星期四舉

行為原則，時間為二

小時。 

（三）作答方式：單一選擇
題為四十題；實務寫

作題為三題，由受訓

人員自選二題作答，

如有全部作答情形

者，作答內容最後一

題不予計分。 

四、基礎訓練學業成績之評

量，依下列方式辦理： 

（一）測驗範圍：選擇題以

訓練教材為限，實務

寫作題以訓練課程

為範圍。 

（二）測驗時間：於結訓前

一日舉行，測驗時間

為二小時。 

（三）測驗方式：單一選擇

題為四十題；實務寫
作題為三題，由受訓

人 員 自 選 二 題 作

答，如有全部作答情

形者，作答內容最後

一題不予計分。 

一、為能因應不可抗力情

事發生，測驗日期爰

修正於結訓當週星期

四舉行測驗為原則，

以符實務需要。 

二、其他部分酌作文字修

正。 

 

五、各訓練機關（構）學校

應於基礎訓練結束後

十五日內，填具本質特

性及專題研討訓練成

績清冊（如附件一）函

送文官學院，由文官學

院彙送公務人員保障

暨培訓委員會（以下簡

稱保訓會）併同測驗成

績計算核定後，通知用

人機關（構）學校於保

訓會請證資訊管理系

統下載成績單，並轉發

各受訓人員簽收。 

五、各訓練機關（構）學校

應於基礎訓練結束後

十五日內，填具本質特

性及專題研討訓練成

績清冊（如附件五）函

送文官學院，由文官學

院彙送公務人員保障

暨培訓委員會（以下簡

稱保訓會）併同測驗成

績計算核定後，將成績

單函送用人機關（構）

學校轉發各受訓人員。 

一、配合修正規定第三點

刪除附件一至四，原

附件項次遞移，爰酌

作文字修正。 

二、配合成績單改採資訊

化傳送方式，爰修正

相關文字。 

七、實務訓練成績，由受訓

人員之輔導員依實務

七、實務訓練成績，由受訓

人員之輔導員依實務
配合修正規定第三點刪

除附件一至四，原附件項
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訓練成績考核表（如附
件二）所定項目進行評

擬，並檢附實務訓練計

畫表及實務訓練輔導

紀錄表併送單位主管

初核後，轉送人事單位

陳報實務 訓練機關

（構）學校首長核定。 

受訓人員之實務訓練

成績考核表、實務訓練

計畫表及實務訓練輔

導紀錄表，由實務訓練
機關（構）學校留存。 

另依規定參加集中實

務訓練之受訓人員，其

訓練期間 之學習情

形，由訓練機關（構）
學校送交實務訓練機

關（構）學校，作為實

務訓練成績考核之參

據。 

訓練成績考核表（如附
件六）所定項目進行評

擬，並檢附實務訓練計

畫表及實務訓練輔導

紀錄表併送單位主管

初核後，轉送人事單位

陳報實務 訓練機關

（構）學校首長核定。 

受訓人員之實務訓練

成績考核表、實務訓練

計畫表及實務訓練輔

導紀錄表，由實務訓練
機關（構）學校留存。 

另依規定參加集中實

務訓練之受訓人員，其

訓練期間 之學習情

形，由訓練機關（構）
學校送交實務訓練機

關（構）學校，作為實

務訓練成績考核之參

據。 

次遞移，爰酌作文字修

正。 
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公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點第五點附件修正規定對照表  
修 正 規 定 現 行 規 定 說 明 

附件一 

年公務人員             考試本質特性及專題研討訓練成績清冊 

訓練機關（構）學校： 

訓練期間：中華民國 年 月 日至 年 月 日止 

編 號 姓 名 

考 試 等 級 

類 科 

本質特性 

占二十五分 

專題研討 

占三十分 

合 計 備 註 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

填表說明： 

     一、考試等級類科，請切實填寫。 

二、普通考試（特種考試四等）以下之考試及免除部分基礎訓練之高考三級（特種考試三等）以上之考試，僅填列「本質

特性」成績。 

 

附件五 

年公務人員             考試本質特性及專題研討訓練成績清冊 

訓練機關（構）學校： 

訓練期間：中華民國 年 月 日至 年 月 日止 

編 號 姓 名 

考 試 等 級 

類 科 

本質特性 

占二十五分 

專題研討 

占三十分 

合 計 備 註 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

填表說明： 

一、考試等級類科，請切實填寫。 

二、普通考試（特種考試四等）以下之考試及免除部分基礎訓練之高考三級（特種考試三等）以上之考試，僅填列「本質特性」

成績。 

 

配合修

正規定

第三點

刪除附

件一至
四，爰

酌作調

整附件

項次。 
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公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點第七點附件修正規定對照表 
修 正 規 定 現 行 規 定 說 明 

附件二 

年公務人員         考試錄取人員實務訓練成績考核表 

實 務 訓 練 機 關 
( 構 ) 學 校 

 

姓 名  性 別  國 民 身 分 證 
統 一 編 號 

 
出 生 

年 月 日 
 

考 試 
等 級 

 考 試 
職 系 類 科 

 
實 務 
訓 練 
職 系 

 
職 等 

職 稱 
 

報 到 
日 期  中華民國     年        月       日 訓 練 

期 滿 日 期 中華民國   年    月   日 

工作 

項目 
 

考核 
項目 細目 內 容 

輔 導 員 

評 分 
小 計 

本質 
特性 

（45 分） 

品德 包括廉正、忠誠、負責、涵養、榮譽及團隊精神等。（占20分）  （A） 

才能 包括表達、學識、反應、創意、判斷、思維及見解等。（占15分）  

生活 包括規律、精神、整潔、儀表、談吐及關懷待人等。(占10分)  

服務 
成績 

（55 分） 

學習 
態度 包括主動、積極、正面、和諧及互助等。(占30分)  （B） 

工作 
績效 包括專業、效能及品質等。（占25分）  

請假紀錄  獎懲紀錄  
獎懲紀錄 

加減總分 

（C） 

具 體 優 
劣 事 蹟 

 

總評 

單位與人員 評                       語 
考評總分 

（A＋B＋C） 
簽   章 

輔 導 員    

單 位 主 管    

考 績 委 員 會    

機 關 （ 構 ） 學 校 首 長    

核 定 日 期 中  華  民  國      年     月     日 

備 註  

附註： 

一、依據公務人員考試錄取人員訓練辦法及公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點之規定辦理。 

二、實務訓練成績以六十分為及格，如成績不及格請依公務人員考試錄取人員訓練辦法第三十九條至第四十二條規定辦理。 

三、受訓人員如有因考試規則或訓練計畫規定事項，而必須列為實務訓練成績不及格者，應於備註欄註明。 

四、輔導員應於受訓人員訓練期滿後，填寫本考核表，並送單位主管初核後，轉送人事單位陳報機關（構）學校首長核定；如成績初評為不及格者， 

應先交付該機關（構）學校考績委員會審議後，再送機關（構）學校首長核定。 

五、實務訓練成績考核表請實務訓練機關（構）學校留存，並於實務訓練人員訓練期滿七日內填妥實務訓練成績清冊，函送公務人員保障暨培訓委員

會。 

六、實務訓練機關評定受訓人員成績不及格前，應於考績委員會中給予受訓人員陳述意見之機會，並作成紀錄，再送機關（構）學校首

長核定後，併同實務訓練成績考核表、實務訓練計畫表及實務訓練輔導紀錄表函送公務人員保障暨培訓委員會。 
 

附件六 

年公務人員         考試錄取人員實務訓練成績考核表 

實 務 訓 練 機 關 
( 構 ) 學 校 

 

姓 名  性 別  國 民 身 分 證 
統 一 編 號 

 
出 生 

年 月 日 
 

考 試 
等 級 

 考 試 
職 系 類 科 

 
實 務 
訓 練 
職 系 

 
職 等 

職 稱 
 

報 到 
日 期  中華民國     年        月       日 訓 練 

期 滿 日 期 中華民國   年    月   日 

工作 

項目 
 

考核 
項目 細目 內 容 

輔 導 員 

評 分 
小 計 

本質 
特性 

（45 分） 

品德 包括廉正、忠誠、負責、涵養、榮譽及團隊精神等。（占20分）  （A） 

才能 包括表達、學識、反應、創意、判斷、思維及見解等。（占15分）  

生活 包括規律、精神、整潔、儀表、談吐及關懷待人等。(占10分)  

服務 
成績 

（55 分） 

學習 
態度 包括主動、積極、正面、和諧及互助等。(占30分)  （B） 

工作 
績效 包括專業、效能及品質等。（占25分）  

請假紀錄  獎懲紀錄  
獎懲紀錄 

加減總分 

（C） 

具 體 優 
劣 事 蹟 

 

總評 

單位與人員 評                       語 
考評總分 

（A＋B＋C） 
簽   章 

輔 導 員    

單 位 主 管    

考 績 委 員 會    

機 關 （ 構 ） 學 校 首 長    

核 定 日 期 中  華  民  國      年     月     日 

備 註  

附註： 

一、依據公務人員考試錄取人員訓練辦法及公務人員考試錄取人員訓練成績考核要點之規定辦理。 

二、實務訓練成績以六十分為及格，如成績不及格請依公務人員考試錄取人員訓練辦法第三十九條至第四十二條規定辦理。 

三、受訓人員如有因考試規則或訓練計畫規定事項，而必須列為實務訓練成績不及格者，應於備註欄註明。 

四、輔導員應於受訓人員訓練期滿後，填寫本考核表，並送單位主管初核後，轉送人事單位陳報機關（構）學校首長核定；如成績初評為不及格者， 

應先交付該機關（構）學校考績委員會審議後，再送機關（構）學校首長核定。 

五、實務訓練成績考核表請實務訓練機關（構）學校留存，並於實務訓練人員訓練期滿七日內填妥實務訓練成績清冊，函送公務人員保障暨培訓委員

會。 

六、實務訓練機關評定受訓人員成績不及格前，應於考績委員會中給予受訓人員陳述意見之機會，並作成紀錄，再送機關（構）學校首

長核定後，併同實務訓練成績考核表、實務訓練計畫表及實務訓練輔導紀錄表函送公務人員保障暨培訓委員會。 
 

配合修

正條文

第三點

刪除附

件一至
四，爰

酌作調

整附件

項次。 
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