
WebHR職務編號維護作業操作說明（學校） 

一、職務編號編碼原則： 

（一）護理師：W610010、W610020；人員區分：一般人員。 

（二）營養師：W610030；人員區分：一般人員。 

(三)軍訓教官：R610010、R610020；人員區分：一般人員。（高中適用） 

 

二、檢查流程： 

（一） 步驟壹：職務歸系下載更新組編作業 

1. 組織編制/職務歸係作業/職務歸系下載更新組編作業/完整下載/查

詢 

2. 全選/更新資料庫 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請點選 組織編制子

系統 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請點選 職務歸系作業---職

務歸系下載更新組編作業 

請點選 完整下載---查詢 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請點選 全選---更
新資料庫 

 
 
如機關筆數過多，
建議一頁一頁更
新，避免當機！ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（二） 步驟貳：職務編號維護查詢 

1、組織編制/職員員額維護/職務編號維護查詢。 

2、查詢。 

3、確認訊息出現的筆數是否與編制表員額數相符，並核對資料是否與銓

敘部網路作業系統資料一致。 

4、倘有遺漏，請參考步驟参新增。 

 

更新成功將會

出現此畫面！ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（三） 步驟參：新增職務編號 

1、查填藍色欄位：機關代碼、職務編號、員額類別、人員分類。 

※醫事人員職稱，務必勾選「虛擬編號註記」。 

※醫事人員人員分類選一般。 

2、職務歸系資料：請至銓敘業務網路作業系統查詢登打※內容需與編

制一致。 

3、職務編號編碼原則請參第 1 頁。 

4、另醫事人員職稱之職務歸系資料僅需填職稱及職務列等。 

1.職務編號維護查詢 

3.確認筆數是否正確 
2.查詢 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.新增 

2.輸入職務編號，虛擬編號註記務必勾選！ 

3.員額類別、人員類別請正

確選填。 

4.職稱及列等一請正確選

填。 


