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教學大綱 

壹、離退人員辦理考績作業 

貳、年終辦理考績作業流程 

叁、考績作業其他補充說明 

肆、計列考績甲等比例作業 

伍、考績升等作業 

陸、平時考核作業 

柒、約聘僱人員考績作業 

捌、人事人員考績作業 



請在 離退人員辦理考績 > 考績(評)資料維護中，使用新增鍵建檔  

壹、離退人員辦理考績作業   

除沒有擷取批次作業外，其餘
作業方式均與年終辦理考績作
業相同 



貳、年終辦理考績作業流程 
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年終辦理考績作業步驟 

1、考績資料擷取批次作業 

2、考評資料維護 

3、列印考績表 

4、考績資料維護(輸入分數) 

5、列印考績評分清冊 

6、列印考績清冊及甲等比例人數統計表 

7、銓敘部線上報送作業 

8、考績資料轉入 

9、列印考績通知書及簽收清冊 

10、更新個人基本資料 



2-1.考績資料擷取批次作業  

1.輸入“考績年別” 
2.設定“分批類別” 
3.勾選“考績人員類別” 
4.按【執行】 
5.顯示新增筆數,即為本年受考人員筆數 
6.如果顯示資料未曾異動,表示曾被擷取過,詳見Q&A 

擷取個人資料表2現職、表13訓練、
表20考績、表21獎懲及差假資料 



2-2.考評資料維護   

1.確認考績年別 or 重新輸入 
2.設定“分批類別”、“考績人員類別” 
3.按【查詢】 
4.人員類別及分批類別如果空白,則全部顯示之前所擷取之考績資料 
5.請檢視出現之人員資料是否為受考人員,如屬正確,按編修,進入個人明
細檢視各項欄位 

*重新擷取獎懲 
*重新擷取終身學習 
*重新擷取差勤(可以依 
 設定格式轉入資料) 



2-3.列印考績表  

1.確認考績年別 or 重新輸入  
2.注意“機關代碼” 
3.勾選“考績人員類別”、“官等類別”、“分批類別” 
4.勾選列印選項(請依業務需求勾選 ex:填寫說明) 
5.執行【列印】 



2-4-1.考績資料維護(考績分數單筆輸入)  

3 

2 

1.承3.5畫面資料,檢視各項欄位基本資料是否正確 
2.至“擬予考績”輸入“考績分數”，檢查帶入之
各項分類代碼是否正確 
3.按【儲存】 
4.重複上述動作,輸入下一筆考績分數 
5.亦可至『大批輸入』方式作業,如下頁 



2-4-2.考績資料維護(考績分數大批輸入)  

1.按查詢,並填入考績分數 
2.檢查帶入之代碼資料等是否正確 
3.按【執行】 
4.獎懲結果無法自動帶出,須點選代碼始可顯示,詳見Q&A 



2-4-3.考績資料維護(考績分數匯出匯入) 

3 

[匯出] 
1.確認考績年別、機關代碼 
2.按【查詢】 
3.按【匯出】 
4.將excel檔,儲在PC上 
5.打開excel,填入“分數”,存檔 

6 

7 

5 

[匯入] 
6.按【瀏覽】找到excel檔 
7.按【匯入】 

2 



2-5.列印考績評分清冊 

1.確認考績年別 
2.勾選考績人員類別、官等類別、分批類別、主管級別 
3.確認報表格式、列印選項、列印方式、排序欄位 
4.按【列印】 



2-6.列印考績清冊及甲等比例人數統計表 

考績作業 > 計列考績甲等比例 > 計列考績甲等比例人數統計表 

考績作業 > 年終辦理考績 > 年終考績清冊 



2-7-1.一般人員考績網路線上報送作業 

  ~考績資料報送銓敘部暫存區 

3 

4 

1.填入考績年別 
2.勾選考績人員類別、官等類別、分批類別 
3.按【查詢】 
4.注意上方訊息,請確認筆數資料是否正確 
5.勾選要報送人員資料(或【全選】) 
6.按【報送銓敘部暫存區】 
7.系統會出現「案件流水號」告知承辦人員 
 
***系統也有保留媒體報送方式*** 

6 

5 

採線上報送方式
(使用自然憑證登
入) 



2-7-2.一般人員考績線上報送作業 

            ~網路申報流程(WebHR資料轉入)  



2-7-3.一般人員考績線上報送作業 

            ~網路申報流程(WebHR資料轉入)  



2-7-4.一般人員考績線上報送作業 

            ~網路申報流程(WebHR資料轉入)  

*轉入完成後，開始執行審定相關作業 



2-8.考績資料轉入(收到銓敘部文書通知) 

    ~考績銓敍部暫存區資料轉入 

1.點選「考績銓敍部暫存區資料轉入」 
2.按【查詢】 
3.注意上方訊息,請確認筆數資料是否正確 
4.勾選要轉入的人員資料(或【全選】) 
5.按【執行】完成轉入 
 
***系統也有保留媒體轉入方式*** 



2-9.列印考績(成)通知書及簽收清冊 

1.填入考績年別,檢查“機關代碼” 
2.勾選“考績人員類別”、“官等類別”、“分批類別” 
3.輸入發文單位、日期、文號、核定機關等欄位資料 
4.按【列印】 
5.確認通知書上面各項資料,包括銓敘部審定及一級機關核定
日期文號,個人資料…等,是否與銓敘部審定清冊資料相符 



2-10.更新個人基本資料 

1.填入“考績年別” 
2.勾選“考績人員類別”、“官等類別”、“分批類別” 
3.按【查詢】 
4.確認查詢後之考績資料等是否正確。 
5.勾選人員(或按【全選】) 
6.按【執行】 

更新表2現職薪俸晉級資料 
表20新增一筆年度考績資料 



叁、考績作業其他補充說明 

A、考績分批類別設定 

B、設定勤惰統計格式 

C、承辦人轉換作業 

D、考績更正作業 

E、補發考績證明書 



3-A.考績分批類別設定 

Ps.機關的考績分批類別和系統預設值

不同時，才需調整。 

可以由各機關依需求於系統
管理子系統內機關參數設定
自訂代碼 



1.確認服務機關 
2.勾選自設 
3.設定“各欄位起迄位置”(或使用預設值) 
4.設定“假別代號設定”(或使用預設值) 
5.按【儲存】 
6.使用在【重新擷取差勤】作業，將勤惰統
計資料以自設格式匯入 

2 

3 

4 

文字檔範例： 

A10*****471010106088 

A10*****471010201014 

5 

Ps.適用機關：使用外部差勤系統 

3-B.設定勤惰統計格式 



 

3-C.考績資料承辦人員轉換作業 

系統管理>權限管理>使用者管理 項下 



3-D-1.考績資料更正作業 

２ 

2 

1.輸入考績年別、服務機關等查詢條
件 
2.按“查詢” 
3.資料帶出後，按“編修”輸入更正
資料 
4.更正註記請輸入@ 
5.可按“原審”鈕檢視更正前資料 
6.放棄更正，可按回復鈕取消更正 

3 

5 

4 



3-D-2.考績(成)更正清冊~考績更正報送  

1.輸入考績年別、服務機關等列印條件 
2.按“列印” 
3.更正清冊列印後，再按“媒體產製”產生媒體檔 
4.到銓敘部網路作業系統傳送 
5.其餘作業方式和年終考績報送相同 

3 
2 



 

3-G.補發考績證明書  



個人
人事資料

年終考績
核定完成

計列考績甲等
比例人數統計表

機關各處室甲等
比例擬評比例表

報送考績考列
甲等人數比例

考績
資料檔

主管機關

考績考列甲等人數
比例分配彙整表

(考列甲等人數參考)

肆、計列考績甲等比例作業 



4-1、計列考績甲等比例 

  ~機關各處室甲等比例擬評比例表 

1 2 

1.確認機關代碼 
2.點選【查詢】 
3.執行【列印】 
(各機關視需要參考) 

3 

 可藉由『機關各處室甲等比例擬評比例表』，產出該機關年度甲等比例

人數，作為考績甲等人數參考指標。 



4-2、計列考績甲等比例人數統計表  

1.確認考績年別 
2.注意【機關代碼】 
3.勾選【考績人員類別】、【官等類別】、【分批類別】 
4.執行【列印】 

3 

1 



4-3、考績考列甲等人數比例報送主管機關  

6 

3 

4 

1.填入考績年別 
2.勾選考績人員類別、官等類別、分批類別 
3.按【查詢】 
4.輸入報送文號 
5.勾選要轉出人員資料(或【全選】) 
6.按【報送】 
7.注意上方訊息,請確認是否報送成功 

所屬機關
作業 

 各機關計列甲等人數報表：新增主管機關審核功能，在主管機關未審核
機關計列甲等人數資料之前，各機關均可重送人數資料。 

 在主管機關審核之後，各機關不可報送人數比例資料。 



4-4、考績考列甲等人數比例分配彙整表  

1.填入考績年別 
2.勾選考績人員類別、官等類別、分批類別 
3.按【查詢】 
4.確認所屬報送上來的甲等比例資料 
5.勾選要審核的機關資料(或【全選】) 
6.按【審核】 
7.注意上方訊息,請確認是否審核成功 

3 6 
主管機關
作業 



伍、考績升等作業(請至銓敘部銓敘業務網路作

業系統 https://iocs.mocs.gov.tw 維護) 



5-1、考績升等銓審資料接收作業  



5-2、銓審案件資料查詢及更新 



5-3、考績升等人員批次產生作業(比對參考)  

4 

1.填入考績年別 
2.檢查“機關代碼” 
3.勾選“考績人員類別”、“官等類別”、“分批類別” 
4.按【執行】 
5.注意上方訊息,請確認筆數資料是否正確 



5-4、考績升等人員資料維護(比對參考)  

3 

1.填入考績年別 
2.檢查“機關代碼” 
3.按【查詢】 
4.注意上方訊息,請確認筆數資料是否正確 
5.點【銓審資料比對】，查看顯示區的『比對結果』及
『比對結果說明』 
6.按【瀏覽】,查看明細內容(如下頁) 

6 

*此作業和『任免銓審接收』相關  



陸、平時考核作業 

1、平時考核批次擷取作業 

2、平時考核資料維護作業 

3、平時成績考核紀錄表 

4、個人事蹟資料匯入作業 

5、工作項目資料匯入作業 



6-1、平時考核批次擷取及資料維護 



6-2、平時成績考核紀錄表 



6-3、個人事蹟資料匯入作業 



柒、約聘僱人員考績作業 

 考績資料擷取 

 參考清冊 

 考績資料維護 

 考核區分(G年度考核、K年終考核) 

 擬予考核C4E給與一個月薪給總額之一次獎金 

 考核清冊 

 線上報送 

 核定作業 

 通知書 

 更新個人基本資料 

 

 



7-1、約聘僱人員考績資料擷取 
預設以人員區分自個人基本資料擷取；也可
以設定以職稱代碼擷取約聘僱人員 



7-2、約聘僱人員考績參考清冊 



7-3、約聘僱人員考績線上報送 

如為本機關核定，可將核定機關輸入為本機關進行報送，
再由本機關進行核定作業。 



7-4、約聘僱人員考績核定作業 



捌、人事人員考績作業 

 由主管機關承辦人擷取承辦 
 [主管機關承辦人員] 考績作業 > 設定 > 考績機關人員權限設定作業 

 [主管機關承辦人員] 機關起迄/人事管理人員類別進行擷取 

 [所屬人事人員] 考績作業 > 年終辦理考績 > 特殊考績資料作業 > 所

屬機關受考人資料維護 

 [所屬人事人員] 考績作業 > 年終辦理考績 > 特殊考績資料作業 > 所

屬機關受考人考績表 

 由所屬機關承辦人擷取承辦再進行線上報送 
 [所屬人事人員] 本機關人事管理人員類別進行擷取 

 [所屬人事人員] 考績作業 > 年終辦理考績 > 公務人員特殊考績報送 

 [主管機關承辦人員] 考績作業 > 主管機關作業 > 主管機關核定權限

設定作業 

 [主管機關承辦人員] 考績作業 > 主管機關作業 > 主管機關公務人員

特殊考績核定作業 

 

 

 

 



8-1、主管機關承辦人擷取承辦 

考績作業 > 設定 > 考績機關人員權限設定作業 

考績作業 > 年終辦理考績 > 特殊考績資料作業 
> 所屬機關受考人資料維護 



8-2、所屬機關承辦人擷取承辦再進行線上報送 

考績作業 > 主管機關作業 > 
主管機關核定權限設定作業 

考績作業 > 主管機關作業 > 主管機關
公務人員特殊考績核定作業 



Q & A 研討 


