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收費一六－Ｏ一 B 

 

民用航空局暨所屬機構臨時工友管理須知 

 

中華民國六十二年六月七日民用航空局秘(62)字第 04102 號函訂定 

中華民國七十一年十月七日民用航空局企法(71)字第 07305 號函修正 

中華民國七十五年八月二十二日民用航空局企法(75)字第 05608 號函修正 

中華民國一０六年五月十六日交通部民用航空局秘總字第 1065005966 號函停止適用 

  

 

一、本局暨所屬機構臨時工友之僱用及管理，依本須知之規定辦理。  

 

  

 

二、本局暨所屬機構有下列情形之一者，始得僱用臨時工友：  

 

(一)因業務增多，工友編制名額已滿，無法僱用者。  

 

(二)因業務性質特殊，現有工友無法勝任者。  

 

  

 

三、臨時工友依其工作性質，分為技工（司機）、工友兩類，每類各分為三級，其資格條件如

下：  

 

(一)甲、技工：高級工職畢業或持有有關證照者。乙、司機：持有駕駛執照，並任駕駛工作

一年以上，無重大違規紀錄及無不良嗜好者。  

 

(二)工友：國中畢業。  

 

臨時工友年齡以十六歲至四十歲為限，技工（司機）年齡不得超過四十五歲。  

 

  

 

四、臨時工友應經甄選合格後始得僱用，其僱用期限以一年為限，但確因工作需要得延長之。  

 

  



 

五、臨時工友應於到工前填具志願書（如附件一），並繳送保證書（如附件二）、健康證明書

（如附件三）。  

 

  

 

六、臨時工友之等級及待遇如附表一之規定。  

 

  

 

七、臨時工友不得遲到早退，並應服從調度，對於分派之工作應克盡職守。  

 

  

 

八、臨時工友有下列情形之一者，應即解僱：  

 

(一)所擔任工作結束無僱用必要者。  

 

(二)一個月內累計曠工達三日者。  

 

(三)工作不力，行為不檢者。  

 

(四)身心不健全者。  

 

  

 

九、臨時工友全年請假日數規定如下：  

 

(一)事假以十四日為限。  

 

(二)病假以二十八日為限。  

 

(三)婚假以十日為限。  

 

(四)分娩假以四十二日為限，流產者得請流產假二十一日。  

 

(五)喪假（父母或配偶死亡）以十四日為限。  

 



(六)公傷假：因執行職務受傷不能工作者，給予公傷假，其假期由服務機構參酌公立醫療機

構或勞保特約醫療機構出具之診斷證明書核定之。  

 

(七)公假依法令應徵短期兵役召集或參加政府舉辦之訓練或考試者，得檢具有關證明文件，

報請核給公假。  

 

  

 

十、臨時工友請假日數超過規定者，其超過部份應按日扣除薪資。未經准假或無故不到工作

者視為曠工，遲到或早退超過三次，視為曠工一日，並按日扣除薪資。  

 

  

 

十一、本須知自核定日實施。   

 

  

 

附件一 

      志 願 書  

  具志願書人    年  月  日生，  省  縣人，志願自  年  月  日

起至  年  月  日止，受僱擔任臨時工友／技工，服務期間願遵守一切法令規定，如

有違犯，願照規定接受處分，並於期滿後無條件解僱，將經管公物及經辦工作交代清楚。 

  此  致 

民用航空局 

  

具志願書人 

  中 華 民 國   年   月   日 

附件二 

    

  茲保證        品行優良對於國家確守忠誠如有越軌情事及違背約定事項保證



人願負法律上責任。 

  此  致 

   

保 

證 

人  

姓  名 服務機關 職 務 職 等 蓋 章 詳 細 地 址 

            

            

對保 1.          2. 

  

中   華   民   國     年     月     日  

注意：一、本表保證人應由委任職以上公務人員二人為之。 

  

   二、本表須加蓋保證人服務機關大印。 

  

約定事項 

一、本Ｏ工友應填具保證書，其保證人資格，以本Ｏ認為有商業上之信用並領有登記執照之

廠商或本Ｏ以外機關委任職或相當委任職以上公務員為限。  

  

二、保證人在保證書上應蓋用本人印鑑，如係舖保除蓋用圖章外，並須由負責人簽名蓋章，

保證人如係公務員，保證書上應加蓋服務機關印信。  

  

三、保證人在保證書上蓋用之印鑑如有作廢或更換時，須將新印鑑以書面通知本Ｏ，在未接

通知以前，仍認原印鑑有效。  

  



四、被保人在本Ｏ之職務無論有何遷調，擔任工作有何變更，本保證書仍繼續有效。  

  

五、保證人如欲退保，應以書面通知本Ｏ，俟被保證人換具新保證書經查對妥實後始能卸除

保證責任，在未完成此項手續以前，保證人如經以聲明登報或書面通知退保，概不生效。  

  

六、被保人如有下列情事之一者，保證人應負追繳賠償責任，並按照本Ｏ所開款項數目立即

履行賠償，並拋棄先訴抗辯權。  

1.虧欠公款、侵占或損毀，無力償還者。  

2.竊盜公款、公物者。  

3.手續不清或其他不法情事，致機關蒙受財務上損害者。  

  

七、被保人離職，須經本Ｏ查明確無經手未了事件，或虧短情事，其保證書始能發還。  

  

八、凡屬被保證人之直系血親或配偶暨兄弟姊妹叔姪及經營與本Ｏ業務有關者均不得為保證

人。  

  

九、保證人地址，如有變更，應隨時通知本Ｏ查核。  

  

十、本保證書分正副二份，具同樣之效力，正本交機關存查，副本保證廠商留存。   

  

附件三   

擬 任 人 員 體 格 檢 查 表 

姓名  出生年月  性別  籍貫 

 

省  

縣



／

市 

檢  查  紀  錄 

眼  色盲症  沙眼及其他  視力  右  左  

耳（包括鼓膜）  聽力  鼻喉  

牙 

右 8.7.6.5.4.3.2.1.     左 1. 2.  3.  4.  5.  6.  7.  8.            Ο=齲齒 

16.15.14.13.12.11.10.9.    9.10.11.12.13.14.15.16.        ×=缺少牙 

Θ=阻生牙  

身高 

(公分)  

體重 

(公斤)  

體

溫 

(攝

氏)  

  

   

   

圍度（公分）  
心臟 

  

 

動脈血管 

  

   

胸 腹(平臍計量) 

吸  

   

呼  

   

 

靜脈曲張  

   

血壓 

脈博狀態  

   

脈博次數 

收縮  

   

舒張  

   

坐態  

   

隨即運

動後  

   

運

動

後

兩

分

鐘  

   

呼吸系統  

   

肺部Ｘ光檢查  

   

皮膚淋巴腺  

   

足  

   

骨關筋及肌肉  

   

疝  

   

腹壁及內臟  

   

肛門及直腸  

   

泌尿系統  

   

神經系統  精神狀態  



      

血液  尿  
大便或其他  

   

血色素  

   

比重  

   

蛋白質  

   

糖質  

   

顯微鏡  

   

貼  

相 

片 

處  

檢  

查 

結 

果  

（合格與否務希註明） 

  

檢查醫師      簽章    年  月  

日  

   

（醫院名稱及印信）  啟    年  月  日  

注意事項： 

1.本表之適用，以公立醫院為限。 

2.本表限在健康檢查後一個月內有限。 

附表一 

民用航空局暨所屬機構臨時工友待遇表  

類別 級  月薪額 (薪點) 工作例舉 

技工  

(司機)  

一 180 薪點 

水電機械、操作檢修、車輛駕駛 二 170 薪點 

三 160 薪點 

工友 

一 150 薪點 

公文傳遞、清潔衛生、一般庶務等 二 140 薪點 

三 130 薪點 

附註：每一薪點折合率比照行政院核定約聘僱人員薪點折合率辦理。 

 


