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步驟 1: 點選網際網路報送及報備服務 / 媒體網路報送子系統 / 報送查詢作業 

 

 

步驟 2: 報送案別輸入 601 

 

 

步驟 3: 點選編修資料，如系統已新增一筆資料，需要修改內容，請點選進入查詢>執行查詢 

 
 
 
 
 
 



 2 

步驟 4:點選新增職稱員額明細，小視窗點選 “是”  
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步驟 5:選取貴機關/學校當年度的所有計畫後，點選載入 
 
(EX:甲機關 106 年度共有 A、B 兩個計畫，縱使本次所要異動的人員為 A 計畫，在載入歷史資料時 AB 計畫均需

選取) 

 
 

 
 

步驟 5-1 如果有額外需新增的計畫，請再點選「新增職稱員額明細」進行新增(請依計畫逐欄繕打) 

 

步驟 6:點選本次要異動的計畫 
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步驟 7:出現小視窗後，點選新增登記人數 

 

步驟 7-1 點選聘用類別，並輸入本次異動的人數，輸入完畢後點選存檔，如果要同時輸入多筆，

第一筆存檔後，再點選新增(以此類推) 
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步驟 7-2 修改目前進用人數(計算方式請參閱第 10 頁-附件 1，注意事項第 4 點)，點選存檔 

 
 

步驟 8:點選新增聘用人員明細 
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步驟 8-1: 

如係現有人員，輸入身分證字號即可帶出資料(請選擇最新一筆)，再依實際狀況輸入聘用類別。 

如係新進人員，需逐欄填寫資料，輸入完畢後點選存檔。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

這三欄需要幫當

事人作註記 

工作內容如果超過 100

字，超過的部分請接續

於備註中註記 

輸入機關代碼就會跳

出計畫供選擇 

聘用期限請依實

際狀況輸入日期 

備註範例供參: 

新聘: 依聘用人員聘用條例聘用之人員 

     (如係代理考試缺、有放寬資格或薪點折合率不同均需額外備註) 

解聘: 1.依聘用人員聘用條例聘用之人員。2.X 員自 X 年 X 月 X 日離職。 

續聘→年度計畫: 依聘用人員聘用條例聘用之人員 

    →職務代理: 1. 依聘用人員聘用條例聘用之人員 2.X 員係代理 X 員 王 X 

                 明育嬰留職停薪期間(自 X 年 X 月 X 日起至 X 年 X 月 X 日 

                 止)所遺之職務。 

留職停薪: 1.依聘用人員聘用條例聘用之人員。2.X 員自 X 年 X 月 X 日起至 X 年 

           X 月 X 日止申請育嬰留職停薪。 
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步驟 9:列印職稱員額明細表及聘用名冊並再次檢視內容正確性 

 

步驟 10:明細表+名冊+相關資料併同公文「直接報送銓敘部」 

(需檢附資料及備查授權範圍請參第 12 頁-附件 2) 
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步驟 11:輸入報送機關及報送文號，點選存檔 
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其他功能介紹: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

點選這個可以載入之前系

統曾經輸入的計畫資料 

如果年度中有新增計畫

需要用人，就必須要點

這個進行新增 
如果要修改聘用人員明

細之資料，請到這個頁

簽，選擇欲修改的當事人

並修改 
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彰化縣政府暨所屬機關學校約聘人員報銓敘部備查常見缺失一覽表及注意事項 
 

序號 項目 錯誤情形或相關案例 正確情形 

1 
報銓敘部備

查期限 

一、錯誤情況：人員實際報到日起算超過 1個月報銓敘

部備查 

二、相關案例：某甲 106 年 1 月 5 日到職，遲至 106

年 3 月 15 日報送銓敘備查 

一、依據聘用人員聘用條例施行細則第 3 條 

二、各機關學校於人員到職日起算 1 個月內應報銓敘

部備查 

2 
職稱員額明

細表-員額 

錯誤情況：機關內有 A、B兩個計畫，A計畫人員異動

時，明細表上僅列出 A 計畫員額數，未列出 B計畫員額 

一、不同核准文號計畫應分列不同員額明細表欄位 

二、員額明細表應以機關為單位，應詳列機關該年度

內全部約聘計畫員額明細，如機關有 A、B 兩個計畫時，

應分別列出各該計畫員額數 

3 

職稱員額明

細表 

-核准文號 

一、錯誤情況： 

1.計畫經機關重行核定後，仍以舊計畫之核定文號辦理 

2.不同聘期不同計畫進用人員，只以最新計畫核准文號

辦理報送 

 

二、實際案例： 

某甲為職務代理約聘人員，先擔任代理乙科員請假期間

A計畫(105.10.4-106.2.6)所遺業務，事後再擔任乙科

員繼續請假期間 B計畫(106.2.7-106.3.10)職代。 

 

某甲擔任 A 約聘計畫(105.10.4-106.2.6)職務代理

人，機關辦理新聘後，於 106 年度辦理續聘時，逕行併

計 A 計 畫 (106.1.1-106.2.6) 及 B 約 聘 計 畫

(106.2.7-106.3.10) ， 作 以 某 甲 之 續 聘 期 間

(106.1.1-106.3.10)，未依 A、B 計畫表核定之聘期個

別報送 

一、計畫如經修正後重行核定，應以最新之核定計畫

文號辦理 

二、不同計畫核定之聘期期間，應依序辦理 A、B計畫

報送備查案 

1. 某 甲 代 理 A 計 畫 期 間 應 分 別 辦 理 新 聘

(105.10.4-105.12.31)及續聘(106.1.1-106.2.6) 

2. 某 甲 代 理 B 計 畫 期 間 應 辦 理 續 聘

(106.2.7-106.3.10) 

4 

職稱員額明

細表 

-目前進用

人數 

(含本次登

記) 

一、錯誤情況： 

1.未依據機關人員異動情形，併同辦理進用人數變更、

增減 

2.僅填列本次登記(異動)人數，非目前實際進用人數 

 

二、實際案例： 

1.員額 10 人之計畫於 106 年 1 月實際進用 7 人，106

年 2 月新聘 1 人，目前進用人數依員額數 10 人報送。

(未依實際聘用進用人數辦理) 

2.員額 10 人之計畫於 106 年 1 月實際進用 7 人，106

年 2 月 1 日解聘 1人、留職停薪 1 人，目前進用人數

仍以 7 人報送。(未依異動人數增減) 

3.員額 10 人之計畫於 106 年 1 月實際進用 7 人，106

年 2 月 1 日改聘(調整薪點折合率)1 人，目前進用人數

一、目前各機關進用人數(含本次登記)計算方式： 

1.辦理新聘或復聘時，原實際人數＋新聘或復聘人數=

目前進用人數 

2.解聘或留職停薪時，原實際人數－解聘或留職停薪

人數=目前進用人數 

3.其他(如更名、續聘或改聘)時，因人員仍在職，目

前進用人數不予增減 

二、案例說明： 

案例一：員額 10人之計畫於 106年 1月實際進用 7人，

106 年 2月新聘 1人，目前進用人數 8人＝7+1 

案例二：員額 10人之計畫於 106年 1月實際進用 7人，

106 年 2 月解聘 1人、留職停薪 1人，目前進

用人數 5 人＝7-1-1 

案例三：員額 10人之計畫於 106年 1月實際進用 7人，

附件 1 
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報送 1 人。(填列本次異動人數，非目前實際進用人數) 106 年 2 月改聘(調整薪點折合率)1 人，目前

進用人數不予增減，仍為 7人 

5 

聘用名冊-

擔任工作內

容 

一、錯誤情況： 

自行增減文字說明，與核定計畫表之工作內容不符 

二、實際案例： 

計畫表核定之工作內容為 

1.辦理午餐業務。2.其他臨時交辦事項。 

聘用名冊內容僅繕打辦理午餐業務，未符合計畫表內容 

聘用名冊工作內容應與核定計畫表工作內容一致 

6 
聘用名冊-

資格條件 

一、錯誤情況： 

1.學歷僅填寫至畢業學校。 

2.未列出證書文號。 

二、實際案例： 

1.某甲係○○大學心理系畢業，報送時僅填列○○大學

(未填列系所名稱) 

2.聘用資格應具備心理師證書，未在聘用名冊上列出 

一、聘用人員實際學歷填寫至畢業系所或科別 

二、徵才資格條件須具備相關證書(照)者，應併同列

出證書(照)文號 

7 

聘用名冊-

經費來源及

科目 

一、錯誤情況： 

經費科目名稱無註明人事費，亦無以括號備註 

二、實際案例： 

○○國小－職員薪津 

經費來源須為人事費，如科目別沒有人事費，應以括

號備註 

例如：○○國小－職員薪津(人事費) 

8 備註 

一、錯誤情況： 

未列出職務代理起訖時間 

二、實際案例： 

代理甲科員娩假及育嬰留職停薪期間之職務 

職務代理之約聘人員，於備註欄上應詳述代理起訖期

間 

案例說明： 

代理甲科員娩假及育嬰留職停薪期間(105 年 12 月 9

日至 106 年 9 月 20 日止)之職務 

9 契約書 

一、錯誤情況： 

契約書內容出現約聘(僱)、僱用、受僱等文字敘述 

二、實際案例： 

○○國小（以下稱甲方）為辦理○○業務需要聘（僱）

用○○○君（以下稱乙方）為甲方約聘（僱）人員，雙

方訂立條款如下： 

(文字中出現”僱”之字樣) 

契約書之內容應符合約聘、聘用及受聘等文字敘述 

案例說明： 

○○國小（以下稱甲方）為辦理○○業務需要聘用○

○○君（以下稱乙方）為甲方約聘人員，雙方訂立條

款如下： 

 

10 
檢附相關資

料影本 

一、錯誤情況： 

1.未加蓋職名章及核與正本相符章 

2.相關資料檢附不齊 

二、實際案例： 

1.影本部分均未蓋職章及核與正本相符章 

2.未檢附核定計畫表、畢業證書 

一、應加蓋職名章及核與正本相符章 

二、依資格條件檢齊相關資料 
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彰化縣政府暨所屬機關學校約聘人員報銓敘部備查授權(層轉)一覽表                

                                                                                            彰化縣政府 107 年 11 月 22 日府人力字第 1070413447 號函 

新聘人員報銓敘部備查(或本府層轉)應檢附資料 

用人機

關學校 
聘用約聘人員事由 

送銓敘部

登記備查

權責機關 

員

額

明

細

表 

聘

用

名

冊 

核

定

計

畫

表 

履

歷

表 

契

約

書 

最

高

學

歷

證

明 

務

)

證

明

書 

工

作

經

歷

(

服 

各

類

證

書

(

照

) 

【

正

式

人

員

】 

 
 
 
 

派 

令 
 

【
年
度
型
約
聘
】 

聘
用
書
函
或
其
他
證
明 

【
年
度
型
約
聘
】 

戶

口

名

簿 
戶

籍

謄

本

或 

考

試

缺

公

文 

總

處

同

意

提

列

備註 

新聘       () ()     

續聘/解聘/回職復薪             

改聘       ()      

年度計畫

核定 

留職停薪             

公務人員留職停薪辦法       () ()     

留職停薪 
性別工作平等法       () ()     

出缺職務經總處列入考試任用計畫 

(各機關職務代理應行注意事項) 
      () ()     

娩假或懷孕滿 5個月以上流產假       () ()     

本府所

屬一級

機關 

現職人員公差、公假、請假、休假、

依法停職、休職或其他依規定奉准

保留職缺(聘用期間需達 3個月以上) 

本府所屬 

一級機關 

      () () ()    

新聘       () ()     

續聘/解聘/回職復薪             

改聘       ()      

年度計畫

核定 

留職停薪             

公務人員留職停薪辦法       () ()     
留職停薪 

性別工作平等法       () ()     

出缺職務經總處列入考試任用計畫 

(各機關職務代理應行注意事項) 
      () ()     

依法停職、休職或其他依規定奉准

保留職缺 

(各機關職務代理應行注意事項) 

      () () ()    

本府所

屬二級

機關及

學校 
現職人員公差、公假、請假或休假

依「各機關職務代理應行注意事項」

聘用約聘人員代理，以下列情形為

限： 

一、娩假或懷孕滿 5個月以上流產  

    假 

二、請假 3個月以上職務 

三、編制員額 5人以下機關 
    (聘用期間需達 1個月以上) 
四、學校護理師或護士(含出缺控管職

缺) 

 

 

 

 

本府所屬

二級機關

及 學 校

( 各 衛 生

所由衛生

局層轉) 

 

 

 

 

       () ()     

1. 各類需檢

附之資料

以打「」

表示，打

「 ()」

表示可選

擇檢附與

登記備查

案件有關

之相關證

明文件。 

2. 如年度中

續聘之核

定計畫不

同，仍應

併同檢附

最新核定

續聘之計

畫表。 

3. 因契約期

滿離職人

員，無須

再行報送

銓敘部備

查。 

4. 改聘人員

需於備註

欄中註記

改聘前後

之差異。 

 

附件 2 


