留職停薪及復職申請SOP
	一、項目編號  0101

	二、法令依據

公務人員留職停薪辦法

	三、處理流程
                                          




	四、控制重點及作業注意事項
(一)留職停薪人員服務機關應於留職停薪期間屆滿前30日預為通知留職停薪人員；留職停薪人員，應於留職停薪期間屆滿前20日內，向服務機關申請復職；逾期未復職者，除有不可歸責於留職停薪人員之事由外，視同辭職，並以留職停薪屆滿之次日為辭職生效日。留職停薪人員於留職停薪期間因留職停薪原因消失，應於原因消失之日起20日內，向服務機關申請復職，服務機關應於受理之日起30日內通知其復職；如未申請復職者，服務機關應即查處，並通知於10日內復職；逾期未復職者，除有不可歸責於留職停薪人員之事由外，視同辭職，並以留職停薪原因消失之次日為辭職生效日。
(二)主管人員經核准留職停薪6個月以上者，得視業務需要先調任為非主管職務。

	五、使用表格
(一)留職停薪及復職申請書/簽
(二)公務人員動態登記書


公務人員有育嬰、侍親、進修及其他情事擬留職停薪





簽陳機關首長同意








權責機關核定並核發留職停薪令





期間屆滿前或留職停薪原因消失





擬延長留職停薪期限





申請復職





權責機關核發復職令





送銓敍部留職停薪動態登記





送銓敍部復職動態登記








1

