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步驟步驟步驟步驟1111、、、、報到資料建檔報到資料建檔報到資料建檔報到資料建檔

登入Ecpa人事服務網（http://ecpa.cpa.gov.tw）�

應用系統�WebHR人力資源管理資訊系統�是�

選取左邊下拉式選單「任免遷調」�報到/離職�

人員報到�報到資料建檔�新增�服務機關為「調入之

機關」�輸入身分證號輸入身分證號輸入身分證號輸入身分證號((((按按按按EnterEnterEnterEnter鍵鍵鍵鍵))))，，，，可帶出姓名及佔可帶出姓名及佔可帶出姓名及佔可帶出姓名及佔

缺機關等相關欄位缺機關等相關欄位缺機關等相關欄位缺機關等相關欄位�輸入實際服務單位、到職日期、佔

缺單位代碼、職稱代碼、派令生效日期、任職原因、派

令發文日期、核定機關代碼等欄位�確認。

教師敘薪前置作業教師敘薪前置作業教師敘薪前置作業教師敘薪前置作業－他機關調入他機關調入他機關調入他機關調入
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步驟步驟步驟步驟2222、、、、報到資料更新作業報到資料更新作業報到資料更新作業報到資料更新作業

報到/離職�人員報到�報到資料更新作業�查詢�選擇
未更新人員欄位前打勾�更新資料庫�確定。

步驟步驟步驟步驟3333、、、、資料維護及資料檢誤資料維護及資料檢誤資料維護及資料檢誤資料維護及資料檢誤

個人資料�個人基本資料�基本資料�人事21表資料維護
�查詢��在職�輸入調入人員姓名�查詢�選取�檢查
表二任職資料是否有誤漏，並輸入正確資料�按「儲存」
�資料檢誤�開始檢誤�確定(倘出現錯誤訊息，須至錯
誤表號修改正確，直至無錯誤訊息為止)。
◎檢查：1.表2預算編列機關、任職原因是否正確

2.表19是否有上一個服務機關1筆經歷、卸職原因是否正確

3.檢誤碼不得空白。

教師敘薪前置作業教師敘薪前置作業教師敘薪前置作業教師敘薪前置作業－他機關調入他機關調入他機關調入他機關調入
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟一步驟一步驟一步驟一：1、中等以下學校
2、教師敘薪作業
3、敘薪案件
4、教師敘薪請示單（敘薪通知書）資料維護

1111

2222
3333

4444
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟二：1、新增

11111111
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校
步驟三步驟三步驟三步驟三：1、文稿種類：點選⊙敘薪通知書（稿）

2、主旨：輸入「教師○○○縣內介聘敘薪案」
3、輸入「發文日期」 、 「發文文號」
4、注意事項：利用「用詞選取」選取範例詞套用
5、正本、副本：輸入相關單位 6、確認

5555

1111

4444

2222

3333

6666
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟四步驟四步驟四步驟四：1、點選「明細明細明細明細」
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟五步驟五步驟五步驟五：1、點選「新增」

1111
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

…..

1111

步驟六步驟六步驟六步驟六：1、點選 利用點選方式帶入教師資料
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校
步驟七步驟七步驟七步驟七：1、薪額組別：點▼選擇「中等學校教師」（（（（本範例為國中縣內介聘本範例為國中縣內介聘本範例為國中縣內介聘本範例為國中縣內介聘））））

2、薪及異動原因：點▼選擇「4 到職核（起）薪「調」」
3、擬定薪額：輸入原薪額「本薪」＋「年功薪」
4、擬定薪額生效日：輸入異動後生效日期（本範例生效日為1010801）
5、採計學經歷年資：可點選「用詞選取」 6、確認 7、回上頁

2222
1111

3333

4444

5555

6666

1010801101080110108011010801

7777
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟八步驟八步驟八步驟八：1、列印。

1111
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校
步驟九步驟九步驟九步驟九：1、選取。

2、報表種類：點選「敘薪通知書敘薪通知書敘薪通知書敘薪通知書（（（（核定函核定函核定函核定函））））稿稿稿稿」
3、通知書格式：點選「依文稿編號列印依文稿編號列印依文稿編號列印依文稿編號列印」
4、列印→核稿（第一層決行）
5、回上頁

1111

2222

4444

3333

5555
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟十步驟十步驟十步驟十：1、轉敘薪通知書

1111
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟十一步驟十一步驟十一步驟十一：1、轉敘薪通知書（訊息：轉敘薪通知書成功）

2、回上頁

1111

2222
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校
步驟十二步驟十二步驟十二步驟十二：1、核定

1111
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校
步驟十三步驟十三步驟十三步驟十三：1、輸入「核定日期」 、「核定文號」

2、核定核定核定核定（訊息：資料核定成功並已將資料寫一筆至主管…）
3、回上頁

2222

1                                                       1                                                       1                                                       1                                                       

3333
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟十四步驟十四步驟十四步驟十四：1、列印

1                             1                             1                             1                             
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：中等以下學校中等以下學校中等以下學校中等以下學校

步驟十五步驟十五步驟十五步驟十五：1、通知書格式分別點選「依個人列印依個人列印依個人列印依個人列印」、

「依副本列印依副本列印依副本列印依副本列印」（請加蓋學校印信及校長簽名章學校印信及校長簽名章學校印信及校長簽名章學校印信及校長簽名章）

1                             1                             1                             1                             
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縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪縣內介聘教師敘薪WebHRWebHRWebHRWebHR線上操作線上操作線上操作線上操作：：：：後續作業後續作業後續作業後續作業

步驟十六步驟十六步驟十六步驟十六：

1、教師敘薪通知書核定後核定後核定後核定後→請副知縣府知悉

紙本請郵寄或親送縣府人事處收。
2、敘薪通知書經縣府確認→並同意核備後

→貴校將於「中等學校以下中等學校以下中等學校以下中等學校以下」系統收到縣府核備通知
→貴校俟本府准予備查後方可將敘薪通知書敘薪通知書敘薪通知書敘薪通知書分發教師
本人及各相關單位→並更新個人及及聘期資料檔

（中等以下學校/教師敘薪作業/更新個人及聘期資料

檔/更新表2及表38）。

備註：貴校敘薪通知書敘薪通知書敘薪通知書敘薪通知書內容若有錯誤，縣府承辦人員將以

公文方式退回退回退回退回敘薪通知書並「註銷註銷註銷註銷」敘薪通知書，

請貴校重新敘薪及副知縣府


