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經濟部駐外機構人員管理要點 
中華民國 78 年 6月 16 日 

經(78)人 03131560 號函公布 

中華民國 80 年 10月 18日 

經(80)人 056168號函修正 

中華民國 86 年 2月 4日 

經(86)人字第 86350198號函修正 
中華民國 94 年 5月 2日 
經人字第 0940365280號函修正 
中華民國 103年 8月 26日 
經人字第 10303675160 號函修正 

一、經濟部（以下簡稱本部）為提高駐外人員之素質，建立合理任期及陞

遷管道，以激勵工作士氣及增進工作效率，特訂定本要點。 

二、本部駐外人員之進用、任期、遷調及起薪停薪，除法令另有規定外，

依本要點之規定辦理。 

三、本要點所稱之駐外人員係指本部依駐外機構組織通則第五條第三項規

定，所定駐外經濟人員編制表進用之編制內人員。 

四、本部駐外人員依下列方式進用之： 

（一）辦理公務人員特種考試國際經濟商務人員考試（以下簡稱商務

特考）。 

（二）就本部及所屬行政機關薦任（派）第七職等以上之現職人員辦

理甄選儲備；其甄選儲備作業要點另定之。 

五、駐外人員之陞任，於前一年度年終考績經銓敘部審定後，由本部人事

處依公務人員陞遷法及其他相關規定，統一造具符合陞遷資格之候選

人名冊，並填具陞任評分標準表中資績資料及共同選項資績分數後，

送請當事人核對簽章。 

陞任評分標準表由本部督導駐外業務之次長視陞任職缺之職責程度

及業務性質，斟酌候選人所具資格、學經歷及其他相關條件，評擬個

別選項中職務歷練、發展潛能、領導能力(主管職)或專業才能(非主

管職)三項分數，必要時由督導駐外業務之次長邀集相關機關首長、

單位主管研商後評擬，提甄審委員會審議後，簽陳部長核定陞任人選。 

六、駐外人員適時辦理職務輪調，其作業程序另定之。 

七、駐外人員調任（包括外調、駐區互調及調部）行程及待遇事宜依下列

各款規定辦理： 

（一）調任人員應於調派令函生效之日起一個月內啟程；因故無法於



 2 

生效期限內啟程者，應依本要點相關規定辦理延後啟程事宜。 

（二）外調人員自離開國境之日起支給駐外薪俸，抵達駐地之日起支

給地域加給；調部人員之駐外薪俸發至抵達國境之前一日止，

地域加給發至離開駐地之前一日止；調任人員，除經報准展期

啟程外，其待遇自領到機票及什費之次月起，暫停匯發，俟到

新任所或回部後按日核補。 

（三）調任啟程日期，雙方應先協調並經主管或館長同意後報部備

查；其於駐地重疊期間，以一週為限；因經管業務交接之特殊

需要，經報部核准最長以二週為限。 

（四）駐地重疊期間以新任人員抵任當日開始計算，包含例假日，但

離任人員離任當日不予計算。 

（五）調任人員啟程日期，雙方如無法取得協調，以該調派令函生效

日起之第十五日為啟程日。 

（六）調任人員，因經辦業務性質特殊，須其本人辦理告一段落者或

因經辦業務必須候人接替者，其服務機關(單位)應於接到調派

令函後，敘明理由，報部核准展期至經辦業務告一段落或辦交

接之日起一週內啟程；其延長日程超過一個月以上，應予重新

核定生效日期。 

（七）調任人員因需回國辦理護照或申辦簽證者，應於接到調派令函

二週內報部核准，於調任命令生效日前一個月內啟程返國；其

在國內停留期間，以公假登記並仍支領國外待遇(不含地域加

給)；停留期間以一個月為限，超出期限改支國內待遇，並分

派相關機關(單位)工作。 

（八）調任人員因私人理由，必須展延啟程者，應敘明理由，檢具有

關證件，報由原服務機關(單位)簽註意見後，報部核准以休假

登記，並以個人當年度可休假天數為限；如有特殊情形，仍不

能依限啟程者，須報部核准延長之，並以事假登記。調部人員

之事假或休假期間，應改支國內待遇。 

（九）調任人員因重大疾病，必須展期啟程者，應檢具醫院診斷書，

由原服務機關(單位)簽註意見後，報奉核准以病假登記，並另

核定啟程日期。 
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（十）調任人員在途程中發生不能預見之事故，而須延長程期者，應

於當地或到達任所或回國後，檢具證明文件，敘明理由，申請

核准延長程期。 

（十一）調任人員，應搭乘最直接航線之飛機赴任或返國；非經報准，

不得變更航程、自行降等或改乘其他交通工具；繞道或中途停

留超過核定程期部分，外調、調部人員，以休假登記並改支國

內待遇，駐區互調同仁則以新任之駐在國假期核計休假日數；

其繞道超支川資，由本人自理。 

調任人員違反前項第三款至第十一款之規定，或雖依第十一款之規定

辦理，而理由經核認為不正當者，將按情節輕重議處；其直屬長官徇

情不報或作不實之簽報者，應連帶負責。 

調部人員，原屬單位主管應促其依限返國；其未能依限返國者，川裝

費應暫不轉發。 

八、國內駐外人員外調赴任應辦理事宜如下： 

（一）自接到人事令函之日起，應即填具經濟部駐外人員辦理調任手

續申請書（如附件一）送本部人事處轉請相關單位採購機票、

核發裝費、搬遷費、眷補及其他相關費用(依照駐外人員川裝

費支給要點及其他相關規定辦理)；必要時，由人事處安排熟

習駐地經貿業務講習及拜會有關單位。 

（二）外調人員於獲得駐在國簽證後，應即填寫經濟部駐外人員赴任

行程申請表（如附件二），由原服務機關轉陳 部次長核定，

以憑核發國外待遇。 

（三）啟程赴任前一週應將抵達日期及班機由本部人事處或國際貿易

局以電報通知駐外商務單位，俾便安排接機照料。 

（四）外調人員於抵達駐地之當日或次日（逢例假日則往後順延），

應即赴任所辦理報到手續，並通知本部人事處及國際貿易局；

如有逾程期者，應敘明理由，由該駐外單位報部備查；至駐地

住所及電話確定後，並請報回國內（人事處及國際貿易局），

俾利日後聯繫。 

九、調部服務人員返國應辦理事宜如下： 

（一）調部人員於接獲調派令函後，應即填具經濟部駐外人員辦理調
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任手續申請書（同附件一）送本部人事處轉請相關單位採購機

票（或自購機票）、核發搬遷費、其他相關費用(依照駐外人員

川裝費支給要點辦理)。 

（二）駐外單位主管人員調部服務，除特殊情況並經報奉核准外，應

俟接任人員抵達駐地後，按規定期限辦妥移交手續，並啟程返

國；離任所前應陪同新任人員拜會並介紹駐地業務有關人士，

使原有關係繼續維持。 

（三）非主管人員奉調部服務，除特殊情況並經報奉核准外，應俟接

替人員抵任後按規定期限啟程返國，並於離任前將承辦業務為

明確之交代。 

（四）調部人員啟程日期、行程及抵台班機確定後應即通知本部人事

處及國際貿易局備查。 

（五）調部人員應於返國當日或次日（逢例假日則往後順延）向本部

人事處及國際貿易局報到，並派本部暨所屬行政機關服務。 

十、駐區互調人員赴任應辦理事宜如下： 

（一）駐區互調人員接獲調派令函後應即填具經濟部駐外人員辦理調

任手續申請書（同附件一）送本部人事處轉請相關單位採購機

票（或自購機票）、核發搬遷費、裝費、其他相關費用(依照駐

外人員川裝費支給要點等相關規定辦理)。 

（二）駐外單位主管人員除特殊情況經報奉核准外，應立即與新調任

駐外單位聯繫辦理簽證手續，俟接任人員抵達駐地後，按規定

期限辦妥移交手續，並啟程赴新駐地報到，離任所前應陪同拜

會並介紹駐地業務有關人士。 

（三）非主管人員除特殊情況經報奉核准外，應立即辦理簽證手續，

並於啟程赴任前按規定期限辦妥業務移交。 

（四）駐區互調人員應將赴任日期、行程通知新調任駐外單位，於抵

達駐在地之當日或次日（逢例假日則往後順延），應即赴任所

辦理報到手續，並將抵、離任日期報部備查；如有逾程期者，

應敘明理由，由該駐外單位報部備查。 

十一、調任人員為處理搬遷、覓屋、居留、戶籍、子女就學、貨櫃通關等

事宜，於調任啟程前三個月內得請搬遷假七日；於抵達新任所次日起
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三個月內得請安家假七日，每次請假至少半日。 

十二、調任人員應實際需要，途中程期規定如下。但情形特殊，經專案報

部核准者不再此限。 

（一）外調或調部人員： 

１、非洲各國：三日。 

２、南美洲各國：三日。 

３、中美洲、加勒比海各國：三日。 

４、歐洲各國：二日。 

５、北美洲各地：二日（檀香山一日） 

６、亞西、中東各國：二日。 

７、亞太各國：一日。 

（二）同地域內駐區互調：一日。 

（三）不同地域駐區互調：二日。 

前項程期以啟程當日開始起算，包含例假日，但抵任日不計假。 

如因班機跨夜起飛或國際換日線等因素超過日程，經審確屬直接航線

者，多核予一日程期。 


