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聘(僱)用計畫流程圖 



壹、 聘(僱)用計畫建置-新增 

一、 路徑 

WebHR >> 任免遷調 >> 聘(僱)用計畫 >> 聘(僱)用計畫書(表)維護 >> 新增 

 
 

二、 報送類別 

    聘用人員/約僱人員；各類人員需分別建置新增。 
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職務類別分為： 

(1)聘用/約僱(年度計畫) 

(2)聘用/約僱+職務代理(職代) 



三、 職務代理人員 

    先確認係屬「聘用」或「約僱」類別，新增後再勾選□職務代理。 

 

(一) 跨年度職代計畫： 

    跨年度職代計畫(例如：110 至 111 年育嬰留職停薪職代缺等)，因系統

設 定以單一年度為建置基礎，經費和期間均須依年度分別建置，並於明細資 

料備註欄中註明完整職務代理計畫起訖日期。 

 

 

 

 

 

 

(二) 職代計畫包含請假及留停情形者： 

    職代計畫把請假及留停兩者合一者，因系統設定代理依據僅能選擇單一法

規，請假及留停請分別建置，並於明細資料備註欄中註明完整職務代理計畫起

訖日期。 

(三) 職代計畫係屬考試缺者： 

    職代考試缺如不確定代理迄日，填至當年度 12 月 31 日，並於備註欄填

列「實際離職日期為○○考試錄取人員分發報到前 1 日」文字。 

職務代理需選取

代理依據。 

【案例說明 1】  

1.案由：A 機關職務代理計畫起訖日期為 110 年 8 月 1 日起至 111 

年 12 月 31 日止。  

2.系統建置：須建置 2 筆資料 

(1) 第 1筆為 110 年 8 月 1 日至 12 月 31 日。 

(2) 第 2筆為 111 年 1 月 1 日至 12 月 31 日。  

3.線上核定：2 筆資料核定日期、文號相同 

依年度建置。 



貳、 建置明細資料 

一、 月支報酬金額低於基本工資以基本工資進用者：  

約僱人員二等以下薪點折算月支報酬金額低於基本工資，並以基本工資進 用

者，明細資料中薪點折合率仍輸入 124.7，點自動計算後，再手動更正 金額。  

二、 聘用人員區分一律勾選「專業人員」：  

 

三、 聘(僱)計畫資格條件設定 2 種以上而有不同等別情形者：  

    聘(僱)計畫因資格條件設定而有不同等別之情形者(例如：辦理戶政關懷

員業務，高中畢業以 4 等僱用、專科畢業以 5 等僱用等情形)，請輸入 4 

至 5 等之「資格條件」、起訖「等別」及「月酬標準」。 

 
 

四、 擔任工作內容、資格條件： 

      擔任工作內容、資格條件須與聘(僱)用計畫書(表)內容要完全一致。 
 

 

內容須與計畫表完

全一致，不要做任

何修改或變更。 



 

五、 上傳附件檔案： 

核定函、聘(僱)用計畫書(表)可分開上傳，惟檔案不可超 過 4MB，為利辨識，

核定函檔名請填寫上傳機關學校之機關代碼(例如：376470000A)，聘(僱)用計

畫書(表)檔名為「人員類別+職稱明細系統編 號」，如下圖 PDF 檔名為「約僱 

0001-0002」。 
 

 

 

 

 

 

 



六、 「D5 組織員額管理系統」與「WebHR 建置聘僱計畫書表」人數要一致 

 
 

※另外公所所屬機關(例如清潔隊、圖書館、公有零售市場等)如有聘(僱)人員者， 

可由公所維護，但須依所屬預算機關分別建置，以彰化市清潔隊為例(如下圖)。 

 

 

 

參、 報送及核定流程 

一、 年度型聘(僱)用計畫：  

    請各機關學校確認建置及上傳之資料無誤後再線上報送至本府(376470000A)，

報送日期、文號請參考下圖。 

 

 

 

Tips：  

年度型聘(僱)用計畫無須備文逕報送

本府，報送文號請填寫本府 110 年 8 

月 6 日府人企字第 1100276485號函文

貴單位收文文號。 



二、 職代型聘(僱)用計畫 

    職代授權各機關學校自行核定，勾選「職務代理案件，薪點折合率未超過通案

標準」。新增「職務代理計畫」均須至 WebHR 系統建置並上傳計畫書表、公文後復

知本府並來電(電話：04-7531415)確認無誤後，再執行線上核定作業。 

 

 

 


