
國立高雄科技大學 

教職員工執行職務意外傷亡慰問金申請作業程序說明表 

項目編號 GG-12 

項目名稱  教職員工執行職務意外傷亡慰問金申請作業流程 
承辦單位 申請人、用人單位、人事室、主計室、財務處 

作業程序 

說    明 

一、執行職務意外傷亡慰問金申請與期限 

(一)依受傷(態樣一)、失能(態樣二)或死亡(態樣三)事實，申請人(遺族)

填列「公務人員執行職務意外傷亡慰問金申請表」並簽名，其中失能、

死亡情形(態樣二、三)須另填列「公務人員執行職務意外失能或死亡

證明書」，並檢附中央衛生主管機關評鑑合格醫院(全民健康保險特約

醫療院所)診斷證明書(態樣一、二、三)、中央衛生主管機關評鑑合格

醫院出具之失能等級證明書、死亡證明書等附件(態樣二、三)，由單

位認定執行職務之事實，經單位主管簽核後，會辦人事室，陳請校長

核定。 

(二)執行職務意外致受傷(態樣一)案件：人事室會辦審核簽註意見，陳

請校長核定後，並於申請書之人事主管及機關首長欄位核章，自主計

室請購系統福利費項下產製印領清冊，將核准公文、申請表等附件掃描

上傳請購系統，線上送出簽核。印領清冊承辦人、組長核章後，連同

紙本附件送主計室審核，主計室審核完峻由財務處出納組匯款給申請

人。 

(三)執行職務意外致失能或死亡(態樣二、三)案件：人事室會辦審核簽

註意見，陳請校長核定，並於申請書之人事主管及機關首長欄位核章、

證明書加蓋學校印信，再函轉教育部核轉行政院核定。核定通過者，

由本校簽發支票轉發失能或死亡慰問金給申請人(遺族)，依申請人身

分，公務人員向銓敘部請求歸墊，非公務人員向行政院請求歸墊；核

定不通過者，轉知申請人(遺族)，並協助其依公務人員保障法提起救

濟。 

(四)申請期限：公務人員執行職務意外傷亡慰問金發給辦法第十條依公

務人員保障法規定第二十四條之一第一款第一目所定執行職務時，發

生意外致受傷、失能或死亡應發給之慰問金請求權，自得申請之日起，

因十年間不行使而消滅。 

(五)救濟：對於執行職務意外傷亡慰問金案之核定結果，如有不服，得

依公務人員執行職務意外傷亡慰問金發給辦法第十三條提起救濟。 

二、申請人(遺族) 

  申請人(遺族)依不同態樣，填列申請表並簽名，檢附證明書及相關附件。 

三、用人單位 

認定不同態樣之執行職務事實，經單位主管簽核後，會辦人事室，陳請

校長核定。 

四、人事室 

(一)審核申請執行職務意外傷亡慰問金相關表單或證明文件是否齊備，金

額是否正確。 

(二)查核合法性、正確性，審核無誤。執行職務意外致受傷案件，至主

計室請購系統福利費項下製作印領清冊，將核准公文、申請表等附

件掃描上傳請購系統，線上送出簽核。印領清冊承辦人、組長核章

後，連同紙本附件送主計室審核。 
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(三)執行職務意外致失能、死亡案件，經行政院核定後，依核定函向主

計室借支慰問金，將財務處出納組開立慰問金支票轉發申請人(遺

族)收取，並行文向上級機關銓敘部或行政院請求歸墊，匯回代墊款

項至校務基金專戶。 

五、主計室 

(一)執行職務意外受傷慰問金審核無誤後開立傳票。 

(二)借支執行職務意外致失能、死亡慰問金，審核與核定金額無誤後開

立傳票。 

六、財務處 

(一)依主計室開立傳票，據以辦理轉帳，將執行職務意外受傷慰問金撥

入申請人帳戶。 

(二)依主計室所開傳票開立支票，將執行職務意外失能、死亡慰問金，

支票交給人事室轉交申請人（遺族）收取。 

控制重點 一、兼任教師、編制外專兼任人員均比照適用（行政院人事行政局 100.7.18 局

給字第 1000039832 號函）。 

二、執行職務意外受傷者，應檢具執行職務意外傷亡慰問金申請表，詳述

事件發生經過，並檢附中央衛生主管機關評鑑合格醫院出具之診斷證

明書（含住院或接受治療原因）。但連續住院未滿 14 日或未住院而須

治療 7 次以上者；未住院而須治療 6 次以下者，得以全民健康保險特

約醫療院所出具含住院或接受治療原因之診斷證明書為之。 

三、執行職務意外失能者，應檢具執行職務意外傷亡慰問金申請表，詳述事件發

生經過，並檢附中央衛生主管機關評鑑合格醫院出具之失能等級證明書（含

造成失能原因），由本校出具之公務人員執行職務意外失能或死亡證明書連

同附件，函轉教育部核轉行政院核定。 

四、公務人員執行職務意外死亡者，應由其遺族檢具執行職務意外傷亡慰問金申

請表，詳述事件發生經過，並檢附死亡證明文件，由本校出具之公務人員執

行職務意外失能或死亡證明書連同附件，函轉教育部核轉行政院核定。核定

通過，代轉人事行政總處核發支票，若核定不通過則不予補助，退回或協助

當事人(遺族)提起救濟。 

五、公務人員因公受傷、失能後離職者，亦得依規定申請。 

六、符合申請要件並自得申請之日起提出申請，至遲以公法上請求權規定 10 年

為限。 

七、依公務人員執行職務意外傷亡慰問金發給辦法發給慰問金者，以其受傷、失

能或死亡與執行職務發生之意外，具有相當因果關係者為限。本辦法所稱意

外，指非由疾病引起之突發性的外來危險事故。 

八、公務人員有故意情事者，不發給；有重大過失情事者，減發 30%。公務人員

或遺族依執行職務意外傷亡慰問金發給辦法發給慰問金時，其因同一事由依

本辦法或其他法令規定發給或衍生之下列各項給付，應予抵充，僅發給其差

額，已達給與標準者，不再發給。 

法令依據 
一、公務人員執行意外傷亡慰問金發給辦法。 

二、各機關員工待遇給與相關事項預算執行之權責分工表。 

使用表單 
一、公務人員執行職務意外傷亡慰問金申請表。 

二、公務人員執行職務意外失能或死亡證明書。 

三、本校主計室請購系統產製之印領清冊。 

 



 

教職員工執行職務意外傷亡慰問金申請作業流程圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備 1.申請人（遺族）填列申請表並

簽名，檢附證明書及相關證

明文件。  
2.各態樣須具備證明文件： 

(1)態樣一：檢附中央衛生主管

機關評鑑合格醫院出具之診

斷證明書（含住院或接受治

療原因）。但依第四條第一項

第一款第六目、第七目（連

續住院未滿十四日或未住院

治療）申請受傷慰問金之人

員，得以全民健康保險特約

醫療院所出具含住院或接受

治療原因之診斷證明書為

之。此類申請住院醫療費

用，係經醫師指定必須費

用，且全民健康保險不予補

助部分。 

(2)態樣二：應檢具公務人員執

行職務意外傷亡慰問金申請

表一式二份，詳述事件發生

經過，並檢附中央衛生主管

機關評鑑合格醫院出具之失

能等級證明書（含造成永久

失能原因），及本校所出具之

公務人員執行職務意外失能

證明書。 

(3)態樣三:應由其遺族檢具公

務人員執行職務意外傷亡慰

問金申請表一式二份，詳述

事件發生經過，並檢附死亡

證明文件，及本校所出具之

公務人員執行職務意外死亡

證明書。 

 

 

通過   
(退回或協助救濟) 
不通過  

(退回補件) 
否  

是  

A 

行政院  
核定結果  

B 

 

執行職務發生意外致受傷(態樣一)、失

能(態樣二)或死亡(態樣三)，由申請人

（遺族）提出申請  

申請人(遺族) 

單位認定不同態樣之事實，經

單位主管簽核後，會辦人事

室，陳請校長核定。  

人事室審核是否符合申

請要件及簽註意見，並

於申請表、證明書人事

主管欄位核章  

陳請校長核定後，於申請表、證明書

機關首長欄位核章，並請文書組於證

明書加蓋學校印信  
 

人事室  

態樣一之申請案，至主計室

請購系統 (福利費 )項下製作

印領清冊，將核准公文、申

請表掃描上傳請購系統，線

上送出簽核，印領清冊核章

後連同紙本附件，送主計室  

人事室  

態樣二、三之申請案連同附

件，函請教育部核轉行政院  

人事室  

認定不同態樣之事實，經單位主管簽核

後，會辦人事室 

用人單位 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

A 

依行政院（人事行政總處）

核定函借支慰問金  

人事室  

結束  

受傷慰問金匯款匯入申請人

帳戶  

財務處出納組  

審核完峻，並開立傳票  

主計室  

B 

審核完峻，並開立傳票  

主計室  

依傳票開立支票，交人事室  

財務處出納組  

結束  

接獲銓敘部或行政院函復墊

款匯入校務基金專戶，會辦

主計室、財務處出納組知悉  

人事室  

態樣二、三案件： 
1.申請人為公務人員，行
文銓敘部請求歸墊 
2. 申 請 人 非 公 務 人 員
者，行文行政院(人事行
政總處)請求歸墊 

轉交申請人（遺族）慰問金支

票，並函請上級機關歸墊  

人事室  

擬：本案已提 111 年 6 月 23 日室務會議 

報告，修正後擬上傳業務流程 SOP 平台。  


