單位：嘉義市蘭潭國民小學人事室
SOP-11: 請任作業
	一、處理流程
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	二、法令依據

（一）公務人員任用法及其施行細則。    

（二）總統府處理文武官員任免作業要點。


	三、作業注意事項

各機關於接獲銓敘部「銓敘審定函」後一個月內，如未接獲總統府任命（官）令，則
由各機關造列請任名冊，以電子公文彙送主管機關轉總統府辦理任命（官），並副知
銓敘部。



	四、使用表格

（一）簡任、簡派人員請任名冊。

（二）薦任、薦派人員請任名冊。

（三）委任、委派人員請任名冊。
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