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行政院人事行政總處 函
地址：臺北巿濟南路一段2-2號10樓
傳真：02-23979746
承辦人：嚴舒沛
電話：02-23979298#552
E-Mail：shupei@dgpa.gov.tw

受文者：臺中市議會

發文日期：中華民國115年8月28日
發文字號：總處培字第1153028264號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如說明四 (115D015275_1_28115559383.pdf、115D015275_2_28115559383.pdf、

115D015275_3_28115559383.pdf)

主旨：有關轉（再）任聘僱人員者當年度慰勞假計算方式，及轉

（再）任公務人員（聘僱人員）者之國民旅遊卡（以下簡

稱國旅卡）休假補助費與未休假加班費核（結）算方式一

案，請查照。

說明：

一、依本總處115年7月9日研商「公務人員（聘僱人員）請

（給）假計算相關疑義」會議決議辦理。

二、本案所涉相關法規：

(一)公務人員請假規則（以下簡稱請假規則）第8條第3項、

第4項規定略以，公務人員再任年資未銜接或由其他受有

俸（薪）給之文職公務員、公營事業機構純勞工以外之

人員、公立學校教育人員及志願役軍職人員轉任公務人

員者，轉（再）任當年度即得以其計至任用前一年年終

之休假年資，依第7條第1項規定之休假日數，按到職當

年轉（再）任前後在職月數占全年比例計算，並扣除同

一年度內已請畢及依規定發給獎勵之休假日數後核給休

檔　　號:
保存年限:

8

1150005006

■■■■■■■■■臺中市議會

■■■■■■■■■人事室
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假，年資未滿1年者，以7日按上開比例計算；次年1月

起，以其休假年資依第7條第1項規定給假。

(二)行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法第6條

第1項規定略以，聘僱人員年資採計、應休畢之慰勞假日

數、慰勞假補助費及未休畢慰勞假加班費等相關事項，

準用請假規則或其他公務人員法令。

三、旨揭事項自116年1月1日起依下列規定辦理，至生效日前之

過渡期間，仍請各機關本於權責處理：

(一)聘僱人員慰勞假計算：聘僱人員再任年資未銜接，或由

其他受有俸（薪）給之文職公務員、公營事業機構純勞

工以外之人員、公立學校教育人員及志願役軍職人員轉

任聘僱人員者，到職當年轉（再）任前後「在職月

數」，比照公務人員一律計算至年終。

(二)公務人員（聘僱人員）辭職且已知將於同年度轉（再）

任者，國旅卡休假補助費及未休假加班費核（結）算採

以下方式辦理：

１、原則：當事人離職時，當年度之休假補助費及未休假

加班費應全數辦理結算。

２、例外：由當事人提出書面切結，敘明其所欲請領之未

休假加班費日（時）數且日後不再變更；原職機關應

出具離職證明書，並敘明當事人已請休假日（時）

數、已請領之國旅卡休假補助費及已核發之未休假加

班費日（時）數，新職機關據以依請假規則第8條第3
42
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項規定重新核算轉（再）任到職後之休假日數及國旅

卡休假補助費額度，倘重新核算後之國旅卡休假補助

費額度高於原職機關者，則改以較高額度控管。

四、檢附案例說明、切結書範例、離職證明書應載明事項範例

各1份供參。

正本：行政院各部會行總處[含行政院秘書長,不含行政院人事行政總處]、行政院直屬
三級機關、各直轄市政府、各縣市政府、各直轄市議會、各縣市議會

副本：銓敘部、行政院人事行政總處人事室、法規會(均含附件)

65
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行政院人事行政總處 115 年 8月 28 日總處培字第 1153028264 號

函「有關轉（再）任聘僱人員者當年度慰勞假計算方式，及轉（再）

任公務人員（聘僱人員）者之國民旅遊卡（以下簡稱國旅卡）休假

補助費與未休假加班費核（結）算方式」案例說明 

  為建構友善職場環境、鼓勵優秀人才再任公職及促進人才交

流，並基於聘僱人員準用公務人員請假規則（以下簡稱請假規則）

第 8 條「放寬轉任、再任年資未銜接者之休假核給規定」給假，爰

有關轉（再）任後在職月數，採自到職當月起至年終之月數計算

（即不論當事人是否實際任職至年終，一律按其到職當月至年終

之月數占全年比例計算）。 

    另公務人員（聘僱人員）國旅卡休假（慰勞假）補助費額度則

依年度最高額度控管，離職時，國旅卡休假（慰勞假）補助費及未

休假（未休畢慰勞假）加班費，原則應辦理結算；惟為簡化休假（慰

勞假）補助費之核銷計算作業及保留當年度轉（再）任人員休假

（慰勞假）及休假（慰勞假）補助費運用彈性，倘已知將於同一年

度轉（再）任者，得由當事人提出書面切結，採不全數結清之例外

處理，並應妥向當事人說明相關權益影響。  

案例：【以下均以應休畢日數以外之休假（慰勞假）因公務需要經

機關長官核准無法休畢，而發給未休假（未休畢慰勞假）加班費之

情形計算】 

一、 甲君（年資短淺，年度中頻繁轉換機關擔任短期職務代理人）

115 年底可採計年資具 7 日慰勞假資格；116 年 1 月至 3 月於

A 機關擔任聘僱人員，同年 6 月至 11 月於 B 機關擔任聘僱

人員。 

（一）A 機關應核給慰勞假日數 7 日【依甲君計至前一年年終可

採計慰勞假年資給假】，國旅卡額度 11,200 元【7*1,600 元

=11,200 元】 

（二）B機關應重新計算應給慰勞假日數，並以到職當年前（1 月

至 3 月）、後（計至年底，6 至 12 月）在職月數（共計 10 個

月）占全年比例計算，7 日×10/12≈5.8 日，尾數超過半日，
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以 1 日計為 6 日；並應扣除同一年度內已請畢以及已發給

獎勵之慰勞假日數後核給（甲君應無可請領日數）。國旅卡

額度基於不重複核給原則，於 A 機關未請領完畢得於新職

機關請領剩餘額度。 

（三）依甲君於 A 機關實際請慰勞假日數及已請領國旅卡慰勞假

補助費，舉例情境如下： 

情

境 

A機關 

（1月至 3月） 

B機關 

（6月至 11月） 

核給日數 

（國旅卡額度） 

已休

日數 

請領國旅卡 

慰勞假補助費 

請領未休畢

慰勞假加班

費日數 

重新計算 

核給日數 

剩餘國旅卡

慰勞假補助

費額度 

1 
7 日 

（11,200 元） 
0 0 元 無可請領日數 

6-0-0=6 

6 日 

【10 日內均為應休，

應休未休畢「不」核給

未休畢慰勞假加班

費】 

11,200 元 

【因 A 機關核

給額度較高，仍

以 A 機關額度

為年度國旅卡

慰勞假補助費

額度】 

2 
7 日 

（11,200 元） 
1 11,200 元 無可請領日數 

6-1-0=5 

5 日 
0 元 

3 
7 日 

（11,200 元） 
2 2,400 元 無可請領日數 

6-2-0=4 

4 日 
8,800 元 

4 
7 日 

（11,200 元） 
7 1,200 元 無可請領日數 

6-7-0=(-1) 

0 日 
10,000 元 

二、 乙君（較長年資，年度中頻繁轉換機關擔任短期職務代理人） 

115 年底可採計年資具 30 日慰勞假資格；116 年 3 月至 5 月

於 A 機關擔任聘僱人員，同年 10 月至 11 月於 B 機關擔任聘

僱人員。 

（一）A 機關應核給慰勞假日數 25 日【乙君計至前一年年終可採

計慰勞假年資，按甲君到職日至年終（3 月至 12 月，共計

10 個月）之月數比例，30 日×10/12=25 日】，國旅卡額度

16,000 元。 

（二）B機關應重新計算應給慰勞假日數，並以到職當年前（3 月

至 5 月）、後（計至年底，10 月至 12 月）在職月數（共計 6

個月）占全年比例計算，30 日×6/12=15 日；並應扣除同一

年度內已請畢以及已發給獎勵之慰勞假日數後核給。國旅



3 

卡額度基於不重複核給原則，於 A 機關未請領完畢得於新

職機關請領剩餘額度。 

（三）依乙君於 A 機關實際請慰勞假日數、已請領未休畢慰勞假

加班費日數及已請領之國旅卡慰勞假補助費，舉例情境如下： 

情

境 

A機關 

（3月至 5月） 

B機關 

（10月至 11月） 

核給日數 

（國旅卡額度） 

已休

日數 

請領國旅卡 

慰勞假補助費 

請領未休畢

慰勞假加班

費日數 

重新計算 

核給日數 

剩餘國旅卡

慰勞假補助

費額度 

1 
25 日 

（16,000 元） 
0 0 元 

15 

【至多 15 日，

10 日應休日

數不得請領未

休畢慰勞假加

班費】 

15-0-15=0 

0 日 

【依再任後重新計

假規定，不得主張於

A機關尚有應休未休

畢日數 10 日，要求

B 機關核給慰勞假】 

16,000 元 

2 
25 日 

（16,000 元） 
5 0 元 0 

15-5-0=10 

10 日(5 日應休) 

【其中 5 日為應休。

餘 5日未休畢可請領

未休畢慰勞假加班

費 ， 休 畢 者 可 領

5*600=3,000 元應休

日數以外慰勞假補

助費】 

16,000 元 

3 
25 日 

（16,000 元） 
8 8,000 元 5 

15-8-5=2 

2 日(應休) 

【10 日內均為應休，

應休未休畢「不」核

給未休畢慰勞假加

班費】 

8,000 元 

4 
25 日 

（16,000 元） 
10 11,000 元 15 

15-10-15=(-10) 

0 日 
5,000 元 

5 
25 日 

（16,000 元） 
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13,000 元 
1 

15-13-1=1 

1 日 

【未休畢可請領未

休畢慰勞假加班費，

休 畢 者 可 領

1*600=600 元應休日

數以外慰勞假補助

費】 

3,000 元 

 【應休日數以外 3 日，可領 3*600=1,800 元慰勞假補助費】 
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三、丙君（初次擔任職務代理人，年度中轉換機關） 

116 年 1 月至 3 月於 A 機關擔任聘僱人員（初聘僱），同年 10

月至 11 月於 B 機關擔任聘僱人員。 

（一） A 機關應核給慰勞假日數 3 日【丙君為初聘僱人員，少於

3日核給 3日】，國旅卡額度 4,800元【3*1,600元=4,800元】 

（二） B機關應重新計算應給慰勞假日數，並以到職當年前（1 月

至 3 月）、後（計至年底，10 月至 12 月）在職月數（共計

6 個月）占全年比例計算，年資未滿 1 年者，以 7 日按比例

計算（7 日×6/12=3.5 日）；並應扣除同一年度內已請畢以及

已發給獎勵之慰勞假日數後核給（丙君應無可請領日數）。

國旅卡額度基於不重複核給原則，於 A機關未請領完畢得

於新職機關請領剩餘額度。 

（三） 依丙君於 A 機關實際請慰勞假日數及已請領之國旅卡慰勞

假補助費，舉例情境如下： 

情

境 

A機關 

（1月至 3月） 

B機關 

（10月至 11月） 

核給日數 

（國旅卡額度） 

已休

日數 

請領國旅卡 

慰勞假補助費 

請領未休畢

慰勞假加班

費日數 

重新計算 

核給日數 

剩餘國旅卡慰

勞假補助費額

度 

1 
3 日 

（4,800 元） 
0 0 元 無可請領日數 

3.5-0-0=3.5 

3.5 日 

【10 日內均為應

休，應休未休畢

「不」核給未休

畢慰勞假加 班

費】 

5,600 元 

【因 B機關重新核

算後之額度高於 A

機關，改以較高額

度控管】 

2 
3 日 

（4,800 元） 
2 1,800 元 無可請領日數 

3.5-2-0=1.5 

1.5 日 

5,600-1,800=3,800 

3,800 元 

3 
3 日 

（4,800 元） 
3 4,800 元 無可請領日數 

3.5-3-0=0.5 

0.5 日 
800 元 

四、 丁君（公務人員辭職轉任聘僱人員） 

現為 A 機關公務人員，計至 115 年底可採計年資具 21 日休

假資格，116 年 2 月辭職，復於同年 8 月至 12 月於 B 機關擔

任聘僱人員。 

（一）A 機關 116 年核給休假日數 21 日，國旅卡額度 16,000 元。 

（二）B機關應重新計算應給慰勞假日數，並以到職當年前（1 月
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至 2 月）、後（8 月至 12 月）在職月數（共計 7 個月）占全

年比例計算，21 日×7/12=12.25 日，尾數未滿半日者，以半

日計為 12.5 日；並應扣除同一年度內已請畢以及已發給獎

勵之休假日數後核給。國旅卡額度基於不重複核給原則，於

A機關未請領完畢得於新職機關請領剩餘額度。 

（三）依丁君於 A 機關實際請休假日數、已請領未休假加班費日

數及已請領之國旅卡休假補助費，舉例情境如下： 

情

境 

A機關 

（1月至 2月） 

B機關 

（8月至 12月） 

核給日數 

（國旅卡額度） 

已休

日數 

請領國旅卡 

休假補助費 

請領未休假

加班費日數 

重新計算 

核給日數 

剩餘國旅卡

慰勞假補助

費額度 

1 
21 日 

（16,000 元） 
0 0 元 0 

12.5-0-0=12.5 

12.5 日 

【其中 10 日為應

休，餘 2.5 日未休畢

可請領未休畢慰勞

假加班費，休畢者可

領 2.5*600=1,500 元

應休日數以外慰勞

假補助費】 

16,000 元 

2 
21 日 

（16,000 元） 
2 11,000 元 

11 

【至多 11 日，

10 日應休日數

不得請領未休

假加班費】 

12.5-2-11=(-0.5) 

0 日 

【依再任後重新計

假規定，不得主張於

A 機關尚有應休未

休畢日數 8 日，要求

B 機關核給慰勞假】 

5,000 元 

3 
21 日 

（16,000 元） 
8 0 元 2 

12.5-8-2=2.5 

2.5 日 

【其中 2 日為應休，

餘 0.5日未休畢可請

領未休畢慰勞假加

班費，休畢者可領

0.5*600=300 元應休

日數以外慰勞假補

助費】 

16,000 元 

4 
21 日 

（16,000 元） 
10 8,000 元 11 

12.5-10-11=(-8.5) 

0 日 
8,000 元 

5 
21 日 

（16,000 元） 
21 13,000 元 0 

12.5-21-0=(-8.5) 

0 日 
3,000 元 

 
【應休日數以外 11 日，可領 11*600=6,600 元休假補助費】 
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未休假加班費結算切結書(範例) 

立切結書人           （以下簡稱本人），原任職於             （機

關名稱），因辦理辭職並已知將於同一年度（即民國      年）內轉（再）

任公務人員（聘僱人員），茲自願選擇全部不結清或部分結清未休假加班

費，特立此切結書，切結並同意下列事項： 

一、本人於原職機關離職，當年度截至離職生效日止，符合發給未休假加

班費之總日（時）數為：   日   時，選擇結領如下： 

    □ 全部不結清（結領0日0時）。 

    □ 部分結清，結領：   日   時。 

二、本人已知悉及充分瞭解公務人員請假規則及其他有關休假核給及未休

假加班費發給之規定（如備註），並同意日後不得以任何理由要求變

更或重新結算前點所選擇之未休假加班費日（時）數。 

三、本人承諾於再任新職機關時，主動告知並提供原職機關開立之未休假

加班費結算等相關證明文件，由新職機關依法重新核給休假日數。本

人如有隱匿或不實陳述等情事，願自負相關責任。 

此致  

（原任職機關全銜） 

立切結書人： 

國民身分證統一編號： 

聯絡電話： 

地址： 

中  華  民  國       年       月       日 

相關規定如後頁備註，請先詳閱 
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備註： 

相關法規函釋摘列如下： 

（1）公務人員請假規則第8條第3項規定：「第一項前段人員年資未銜接者，其轉任或

再任當年度休假日數，以其計至任用前一年年終之休假年資，依前條第一項所定

休假日數，按到職當年轉（再）任前後在職月數占全年比例計算，並扣除同一年

度內已請畢及依第十條第一項規定發給獎勵之休假日數後核給，其尾數之計算依

第三條第二項規定。年資未滿一年者，以七日按上開比例計算之。次年一月起，

以其休假年資依前條第一項規定給假。公務人員因前二項以外事由留職停薪後回

職復薪、停職依規定復職屬年資未銜接之情形者，亦同。」第4項規定：「公務人

員以外其他受有俸（薪）給之文職公務員、公營事業機構純勞工以外之人員、公

立學校教育人員及志願役軍職人員，轉任公務人員者，轉任當年度及次年度休假

之核給依前項規定。但原職受撤職、免職或其他相當處分後轉任者，其休假之核

給依前條第二項規定。」 

（2）行政院與所屬中央及地方各機關聘僱人員給假辦法第6條第1項規定：「公假、例

假日、曠職、年資採計、請（銷）假方式、應休畢之慰勞假日數、慰勞假補助費

及未休畢慰勞假加班費等相關事項，準用公務人員請假規則或其他公務人員法

令。」 

（3）行政院人事行政總處115年8月28日總處培字第1153028264號函規定，公務人員（聘

僱人員）辭職且已知將於同一年度（轉）再任公務人員（聘僱人員），當年度國

民旅遊卡休假補助費及未休假加班費核（結）算方式，說明如下： 

原則：當事人離職時，當年度之休假補助費及未休假加班費應全數辦理結算。 

例外：由當事人提出書面切結，敘明其所欲請領之未休假加班費日（時）數且日

後不再變更；原職機關應出具離職證明書，並敘明當事人已請休假日（時）數、

已請領之國民旅遊卡休假補助費及已核發之未休假加班費日（時）數，新職機關

據以依公務人員請假規則第8條第3項規定重新核算轉（再）任到職後之休假日數

及國旅卡休假補助費額度，倘重新核算後之國旅卡休假補助費額度高於原職機關

者，則改以較高額度控管。 

 



○○○○○○○○○離職證明書(範例) 

 發文日期：中華民國○年○月○日 

發文字號：○○○字第 0000000000號 

姓 名  
職務列等 

／敘薪範圍 
 

身分證 
統一編號 

 職 稱  

性 別  
服 務 起 

迄 日 期 

自民國 年 月 日 

至民國 年  月  日 

出生年月日 民國 年 月 日 離職日期 民國 年 月 日 

在職最後俸級 

／在職最後薪點 
 離職原因  

備註 

一、已休假日（時）數：  日  時。 

二、已核發未休假加班費日（時）數：  日  時。 

三、國民旅遊卡休假補助費：應核給總額     元，已請領     元。 

 

 

 

中 華 民 國  年  月  日 

 


