
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            彰化縣中小學教師 

       敘薪手冊 
           (本手冊如有未盡周延之處 

               應以當時法令規定為準) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        中華民國 106 年 6 月修訂版 
 

 



 2 

 

目  錄 

壹、敘薪案件授權情形: .............................................. 3 

貳、中小學教師敘薪 SOP ............................................. 4 

参、彰化縣政府所屬學校教師核（改）敘薪給應附證件檢核表 ............. 6 

肆、彰化縣各級學校代理教師敘薪薪級簡表代理教師敘薪薪級簡表 ......... 7 

伍、代理教師及專任運動教練書函範例 ................................. 8 

一、大學畢業，未具代理階段及類科合格教師證及師資職前教育證明書者 ......... 9 

二、大學畢業，已修畢各該教育階段及類科師資職前教育課程，取得修畢證明書

者 .................................................................................................................................... 10 

三、大學畢業，以登記方式取得各該教育階段、科(類)之合教師證書者者。 ... 11 

四、大學畢業，依師資培育法修正後之規定，取得各該教育階段、科（類）之教

育部教師證書者(檢定)。 ............................................................................................ 12 

五、碩士或博士畢業，未具代理階段及類科合格教師證者 ................................... 13 

六、碩士或博士畢業，已具代理階段及類科合格教師證書者 ............................... 14 

七、代理專任運動教練-未具合格教練證 ................................................................. 15 

八、代理專任運動教練-已具合格教練證 ................................................................. 16 

陸、彰化縣教師敘薪線上請示作業操作說明-縣外介聘版 ................. 17 

柒、彰化縣教師敘薪線上請示作業操作說明-新進初任教師版 ............. 30 

捌、彰化縣教師敘薪線上請示作業操作說明-取得較高學歷改敘 ........... 39 

 

 

 

 

 

 



 3 

壹、敘薪案件授權情形:                                       

人 

員 

別 

敘薪類別 

已置專任人事人員 兼任人事人員 

備齊下列表件

報縣府人事處

敘薪： 

1.敘薪請示單 

2.敘薪檢核表 

3.檢核表列之 

  相關證件 

授權各校敘薪，

並核發敘薪書函 

備齊下列表件

報縣府人事處

敘薪： 

1.敘薪請示單 

2.敘薪檢核表 

3.檢核表列之   

  相關證件 

授權各校敘薪，

並核發敘薪書函 

校

長 
初任、提敘、改敘 ●  ●  

正

式 

教

師 

新

進 

有職前年資 

(包含他縣市

正式教師) 

●  ●  

無職前年資 ●  ●  

現

職 

縣外介聘  

● 

(清冊及附件備

文報府核備) 

 

●  

(清冊及附件備

文報府核備) 

縣內介聘  

依考核通知書銜

接支薪不另發給

敘薪書函 

 

依考核通知書銜

接支薪不另發給

敘薪書函 

補申請提敘 
職前年資 

●  ●  

取得高學歷 
改敘 

●  ●  

專

任

運

動

教

練 

新

進

初

聘 

有職前年資 ●  ●  

無職前年資 ●  ●  

代

理 

教

師 

三個月以上公開甄

選之代理教師到職

敘薪 

 

● 

(自行核發書

函，縣府抽查) 

 

● 

(自行核發書

函，縣府抽查) 

未滿三個月短期代

理教師敘薪 
各校自行敘薪 
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貳、中小學教師敘薪 SOP 

一、法令依據 

1.教育人員任用條例暨其施行細則 

2.教師待遇條例 

3.教師待遇條例施行細則 

4.教師法 

5.教師職前年資採計提敘辦法 

6.相關規定函釋 

二、處理流程及應附資料 

1.代理教師 (薪級依其學歷及相關證件核定，其職前年資不予採計) 
 

 

 

 

 

 

 

2.縣內外介聘教師 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.縣府介聘分
發 
2.學校再聘 
3.學校自辦甄
選 

自辦甄選及再
聘案件報教育
處備查 

確定備查文號
後，依薪級簡表
及書函範例製作
敘薪書函 
(無需副知縣府) 

縣府抽查 敘薪書函送當
事人收執 

拿到新
一年度
考核通
知書 

收受、整理並
審核擬敘薪人
員學經歷證件 

收受、整理並
審核擬敘薪人
員學經歷證件 

WebHR 維護表
20 考績及更新
表 2現職資料 

WebHR 操作中
等敘薪系統，並
自行核定(詳參
P17 說明) 

產製紙本敘薪
清冊 

備文報府核備 
(函+清冊+歷次
正式教師敘薪書
函+最新年度考
核) 

縣府 WebHR 線
上核備(不另
函復) 

學校將資料更
新至主檔後列
印敘薪書函 
 

敘薪書函送當
事人收執 

WebHR 維護表 20 考績及更新
現職資料 
            + 
銜接支薪不另核發敘薪書函 

縣內介聘 

縣外介聘 
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3.取得較高學歷改敘 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

4.新進初任教師 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、作業注意事項 
  1.教師之薪給以月計之，自實際到職之日起支，並自實際離職之日停支。 
  2.現職教師於在職期間取得較高學歷申請改敘薪級，經敘定者，自申請之日生 
    效。現職教師因補繳學經歷證件或取得新資格申請改敘者，均自審定改敘之   
    日起生效。 

四、本縣敘薪作業修改歷程 
  1.依據彰化縣政府 101 年 9 月 11 日府人力字第 1010258565 號函，本縣代理教師敘

薪案件，原未授權自行核敘之學校，自 101 年 10 月 1 日起，授權自行核敘。 
  2.依據彰化縣政府 102 年 2 月 27 日府人力字第 1020061353 號函，再次函轉代理教 

師「敘薪薪級簡表」及各式敘薪案格式一份。 
  3.依據彰化縣政府 104 年 10 月 23 日府人力字第 1040349309 號函，縣外介聘清冊報 
    府核備，修改代理教師薪級簡表及書函範例，代理教師改以敘薪名冊報府備查。 
  4.依據彰化縣政府 106 年 6 月 23 日府人力字第 1060211888 號函，代理教師敘薪名

冊免報府備查。 

收受、整理並
審核擬敘薪人
員學經歷證件 

維護 WebHR 表
5最新學歷資
料 

依應附證件檢
核表排序資料
並請老師具結
簽名 

WebHR 操作中
等敘薪系統，製
作請示單(詳參
P39 說明) 

WebHR 當日點
選報送並打電
話通知縣府承
辦人進行線上
核定 

紙本資料報府
核發敘薪書函 

收執敘薪書函
後至 WebHR 更
新表 2及表38 

將正確之書函
核定文號輸入
至WebHR表 38 

敘薪書函送當
事人收執 

收受、整理並
審核擬敘薪人
員學經歷證件 

維護系統個人
資料 

WebHR 操作中
等敘薪系統，
製作請示單
(詳參 P30 說
明) 

WebHR 點選報
送 

紙本資料報府
核發敘薪書函 

收執敘薪書函
後至 WebHR 更
新表 2及表 38 

將正確之書函
核定文號輸入
至 WebHR 表 38 

將正確之書函
核定文號輸入
至 WebHR 表 38 
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填表說明：1、請檢齊申請項目各欄□之相關證件並□v勾選以確認。 
          2、△歷年成績考核通知書由學校正本查驗，影本資料免送縣政府覆核。 
          3、本表請於教師核薪案件作業時辦理確認，併核薪請示單報府核辦。 
          4、教師改敘請於備註欄載明「已辦理○師歷年成績考核通知書正本查驗，○至○

學年度考列四條一款、【如有四條二款及四條三款情形，請併查填○學年度考
列四條二款、○學年度考列四條三款】」。 

          5、申請進修留職停薪之教師，取得較高學歷改敘前，應先辦理復職申請，並檢附
復職同意函。 

          6、國外學歷者應檢附：(1)經駐外單位驗證之國外學歷證件、歷年成績證明影本
及中文譯本(2)內政部入出國及移民署核發之入出境紀錄。                    

参、彰化縣政府所屬學校教師核（改）敘薪給應附證件檢核表 

序 
 
 
 
  
 
  
 

號 

  

證 
 
 
 

件  
  
 
 
  
 
  
 
 

案  
 
 

別 
 

敘
薪
請
示
單 

（
大
學
及
歷
次
學
歷
）     

畢
業
證
書 

（
或
修
畢
教
育
學
程
證
明
） 

合
格
教
師
證
、
專
任
教
練 

 
(

或
分
發
報
到
書
等) 

就
職
通
知
書
（
單
） 

 聘
書 

歷
次
核
薪
通
知
書 

(

包
含
折
抵
實
習
證

明) 

職
前
年
資
證
明
文
件 

（
或
成
績
證
明
文
件
）        

歷
年
成
績
考
核
通
知

書 

職
前
合
格
或
試
用
教
師
證 

考
績(

成)

通
知
書 

派
令
及
銓
敘
部
審
定

函 

退
伍
令 

任
官
令 

軍
職
查
證
履
歷
表 

銓
敘
部
登
記
有
案
證

明 
服
務
成
績
優
良
證
明 

進
修
同
意
書 

一 
1 

初任教師核薪案 
（無職前年資） 

□ □ □ □ □       □      

2 
初任教師核薪併職前
代理教師年資提敘案 

□ □ □ □ □ □ □ □        □  

3 
初任教師核薪併職前
公/私立學校年資提敘
案 

□ □ □ □ □ □ □ □ □         

4 
初任教師核薪併職前
幼稚園教師年資提敘
案 

□ □ □ □ □ □ □ □ □         

5 
初任教師核薪併職前
公務人員、公營、交通
人員年資提敘案 

□ □ □ □ □  □   □ □       

6 
初任教師核薪併職前
軍職年資提敘案 

□ □ □ □ □  □     □ □ □    

7 
初任教師核薪併職前
約聘人員年資提敘案 

□ □ □ □ □  □        □ □  

8 
初任教師核薪併職前
約僱人員年資提敘案 

□ □ □ □ □  □         □  

9 
初任教師核薪併職前
講師及助教年資提敘 

□ □ □ □ □ □ □ □          

二 專任運動教練 □ □ □ □ □             

三 
取得碩士博士學歷改
敘案（含國外學歷） 

□ □ □   □  △ □        □ 

※擬敘薪人員具結事項: 
一、是否曾有職前年資折抵教育實習  
    □ 否 
    □ 有，折抵時間:   年  月  日~  年  月  日 
二、本人於   年   月  日經學校核准進修，取得較高學歷選擇下列方式辦理改敘 
    □新制-碩士提敘三級、博士提敘二級 (教師待遇條例)   
    □舊制-依進修前可採計教師年資提敘 (公立學校教職員敘薪辦法)。 
三、所送證件均無不實及缺漏。                             具結人:_______________(請簽名) 

學校人事主管簽章  

備註：已辦理○師歷年成績考核通知書正本查驗，○至○學年度考列○條○款。 
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肆、彰化縣各級學校代理教師敘薪薪級簡表代理教師敘薪薪級簡表 

                                                    104年 10月 23日府人力字第 1040349309號函訂定 

代理教師薪級 
         學歷 
 
 
資格 

師範專
科畢業 

一般大
學、學
院、師範
院校畢
業 

碩士畢
業 

博士畢
業 

說明 

未具合格教師證且
未修習各該教育階
段、科（類）教育
學程並取得師資職
前教育證明書者 

 

170 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

245 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

330 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

 

 

 

以登記方式取得各
該教育階段、科
(類)之合教師證書
者  
(臺灣省教師證書) 

160 薪
點 
+ 

學術研
究加給 

180 薪點 
+ 

學術研究
加給 

245 薪點 
+ 

學術研究
加給 

330 薪點 
+ 

學術研究
加給 

 

依師資培育法修正
後之規定，修畢各
該教育階段、科
(類)師資職前教育
課程，取得修畢證
明書。 

 

180 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

245 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

330 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

※ 所修專門課程須
與聘任類科相符。 

1. 具各該任教階段
不同類科合格教
證、或教育學程
者 

2. 具不同教育階段
合格教師證，或
教育學程者 

 

170 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

245 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

330 薪點 
+ 

8 折學術
研究加給 

例: 
1. 持中等學校國文

科教師證(或師資
職前教育證明書)
任中等學校數學
科代理老師。 

2. 持小學合格教師
證(或師資職前教
育證明書)任國中
代理教師。 

3. 國小普通班教師
證任國小特教班
代理教師。 

依師資培育法修正
後之規定，取得各
該教育階段、科
（類）之教育部教
師證書者(檢定)。 

 

190 薪點 
+ 

學術研究
加給 

245 薪點 
+ 

學術研究
加給 

330 薪點 
+ 

學術研究
加給 

※所修專門課程 
  須與聘任類科 

    相符。 

備註： 
  1、本縣代理教師，一律以學歷支薪，不採計職前年資提敘薪級（87 年 4月 15 日八

七彰府人一字第 54494 號函）。 
  2、代理教師待遇之支給，比照專任教師之規定；但未具所代理類 (科) 別合格教師

證書者，其學術研究加給按相當等級專任教師八成數額支給。(中小學代理教師
待遇支給基準)。 
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伍、代理教師及專任運動教練書函範例 
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一、大學畢業，未具代理階段及類科合格教師證及師資職前教育證明書者 

 

                     （學校全銜）書函 
                                        地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                               承辦人:OOO 
                                               電話:04-OOOOOOO 
                                               傳真:04-OOOOOOO 
                                               電子信箱:OOOO@OOOOOO 
受文者：                                    

發文日期：                                  

發文字號： 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件： 

主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。 

說明： 

一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 

二、職務：(高中/國中/國中部/小學/幼兒園)代理教師。 

三、學歷：（學校系所全銜）畢業。 

四、核定薪級：本薪 170 薪點。 

五、生效日期：○年○月○日。 

六、備註： 

（一）○師係參加本校○學年度公開甄選錄取之○科別○缺代理教師，該甄

選作業經彰化縣政府○年○月○日府教學字第○○○號函備查，其未

具該階段及類(科)合格教師資格，學術研究加給按 8成支給。 

 (二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 

（三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 
  （四）當事人對所敘薪級如有疑義，應於接到敘薪通知書 1個月內敘明 
        事實及理由，並檢附有關證件送請學校重行敘定，或依教師法相 
        關規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，向本縣教師申訴 
        評議委員會提起申訴；或依法提起訴訟或依訴願法或行政訴訟法 

      或其他保障法律等有關規定，請求救濟。 

（五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函辦

理。 

 

正本：○○○君（代理教師姓名） 

副本：本校○○處（室） 

(校名戳)
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二、大學畢業，已修畢各該教育階段及類科師資職前教育課程，取得修畢證明

書者 

 

                   （學校全銜）書函 
                                        地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                               承辦人:OOO 
                                               電話:04-OOOOOOO 
                                               傳真:04-OOOOOOO 
                                               電子信箱:OOOO@OOOOOO 
 
受文者： 
發文日期： 
發文字號： 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 
主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。  
說明： 
一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 
二、職務：(高中/國中/國中部/小學/幼兒園)代理教師。 
三、學歷：（學校系所組全銜）畢業。 
四、核定薪級：本薪 180 薪點。 
五、生效日期：○年○月○日。 
六、備註： 
（一）○師係參加本校○學年度公開甄選錄取之○科別○缺代理教師，該甄

選作業經彰化縣政府○年○月○日府教學字第○○○號函備查，並修
畢師資職前教育證明（師資職前教育證明字號：**），因未具該階段及
類(科)合格教師資格，學術研究加給按 8成支給。 

 (二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 
  （三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 
   (四）當事人對所敘薪級如有疑義，應於接到敘薪通知書 1個月內敘明 
        事實及理由，並檢附有關證件送請學校重行敘定，或依教師法相 
        關規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，向本縣教師申訴 
        評議委員會提起申訴；或依法提起訴訟或依訴願法或行政訴訟法 
      或其他保障法律等有關規定，請求救濟。 

  （五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函  
        辦理。 
 
正本：○○○君（代理教師姓名） 

副本：本校○○處（室） 

(校名戳) 
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三、大學畢業，以登記方式取得各該教育階段、科(類)之合教師證書者者。 
 
                   （學校全銜）書函 
                                        地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                               承辦人:OOO 
                                               電話:04-OOOOOOO 
                                               傳真:04-OOOOOOO 
                                               電子信箱:OOOO@OOOOOO 
 
受文者： 
發文日期： 
發文字號：  
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 
主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。 
說明： 
一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 
二、職務：(高中/國中/國中部/小學/幼兒園)代理教師。 
三、學歷：（學校系所組全銜）畢業。 
四、核定薪級：本薪 180 薪點。 
五、生效日期：○年○月○日。 
六、備註： 
（一）○師係本縣○學年度國小（國中、高中）教師甄選介聘委員會公開甄

選之○科別○缺代理教師，業經該年度教師甄選介聘委員會○年○月
○日○字第○號函，分發本校擔任代理教師【或○師係參加本校○學
年度公開甄選錄取之○科別○缺代理教師，該甄選作業經彰化縣政府
○年○月○日府教學字第○○○號函備查】【或○師係經○學年度第○
次公開甄選教師，依據中小學兼任代課及代理教師聘任辦法第 5條第 1
項，其服務成績優良、符合學校校務需求，經教師評審委員會審查通
過後第○次再聘之○科別○缺代理教師，依規定經彰化縣政府○年○
月○日府教學字第○○○號函備查】，並依師資培育法取得合格教師資
格（教師證書字號：○第**號）。 

   ※如係幼兒園代理教師再聘，引用法條為:幼兒教育及照顧法施行細則第 12 條第 2項 

 (二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 
（三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 

   (四）當事人對所敘薪級如有疑義，應於接到敘薪通知書 1個月內敘明 
        事實及理由，並檢附有關證件送請學校重行敘定，或依教師法相 
        關規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，向本縣教師申訴 
        評議委員會提起申訴；或依法提起訴訟或依訴願法或行政訴訟法 
      或其他保障法律等有關規定，請求救濟。 
（五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函

辦理。 
正本：○○○君（代理教師姓名） 

副本：本校○○處（室） 

(校名戳) 
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四、大學畢業，依師資培育法修正後之規定，取得各該教育階段、科（類）之

教育部教師證書者(檢定)。 

                   （學校全銜）書函 
                                        地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                               承辦人:OOO 
                                               電話:04-OOOOOOO 
                                               傳真:04-OOOOOOO 
                                               電子信箱:OOOO@OOOOOO 
 
受文者： 
發文日期： 
發文字號：  
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 
主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。 
說明： 
一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 
二、職務：(高中/國中/國中部/小學/幼兒園)代理教師。 
三、學歷：（學校系所組全銜）畢業。 
四、核定薪級：本薪 190 薪點。 
五、生效日期：○年○月○日。 
六、備註： 
（一）○師係本縣○學年度國小（國中、高中）教師甄選介聘委員會公開甄

選之○科別○缺代理教師，業經該年度教師甄選介聘委員會○年○月
○日○字第○號函，分發本校擔任代理教師【或○師係參加本校○學
年度公開甄選錄取之○科別○缺代理教師，該甄選作業經彰化縣政府
○年○月○日府教學字第○○○號函備查】【或○師係經○學年度第○
次公開甄選教師，依據中小學兼任代課及代理教師聘任辦法第 5條第 1
項，其服務成績優良、符合學校校務需求，經教師評審委員會審查通
過後第○次再聘之○科別○缺代理教師，依規定經彰化縣政府○年○
月○日府教學字第○○○號函備查】，並依師資培育法取得合格教師資
格（教師證書字號：○第**號）。 

   ※如係幼兒園代理教師再聘，引用法條為:幼兒教育及照顧法施行細則第 12 條第 2項 

 (二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 
（三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 

   (四）當事人對所敘薪級如有疑義，應於接到敘薪通知書 1個月內敘明 
        事實及理由，並檢附有關證件送請學校重行敘定，或依教師法相 
        關規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，向本縣教師申訴 
        評議委員會提起申訴；或依法提起訴訟或依訴願法或行政訴訟法 
      或其他保障法律等有關規定，請求救濟。 
（五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函

辦理。 
正本：○○○君（代理教師姓名） 

副本：本校○○處（室） 

(校名戳) 
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五、碩士或博士畢業，未具代理階段及類科合格教師證者 

                     

                    （學校全銜）書函 
                                              地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                              承辦人:OOO 
                                              電話:04-OOOOOOO 
                                              傳真:04-OOOOOOO 
                                              電子信箱:OOOO@OOOOOO 
 
受文者： 
發文日期： 
發文字號： 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 
主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。  
說明： 
一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 
二、職務：(高中/國中/國中部/小學/幼兒園)代理教師。 
三、學歷：（學校系所組全銜）畢業。 
四、核定薪級：本薪 245 薪點（碩士）、本薪 330 薪點。（博士） 
五、生效日期：○年○月○日。 
六、備註： 
（一）○師係參加本校○學年度公開甄選錄取之○科別○缺代理教師，該甄

選作業依規定報彰化縣政府○年○月○日府教學字第○○○號函備
查，【並修畢師資職前教育證明（師資職前教育證明字號：**）】，因未
具該類(科)合格教師資格，學術研究加給按 8成支給。 

 (二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 
（三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 

  （四）當事人對所敘薪級如有疑義，應於接到敘薪通知書 1個月內敘明 
        事實及理由，並檢附有關證件送請學校重行敘定，或依教師法相 
        關規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，向本縣教師申訴 
        評議委員會提起申訴；或依法提起訴訟或依訴願法或行政訴訟法 
      或其他保障法律等有關規定，請求救濟。 
（五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函

辦理。 
 

正本： ○○○君（代理教師姓名） 

副本： 本校○○處（室） 

(校名戳) 
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六、碩士或博士畢業，已具代理階段及類科合格教師證書者 

                     

                     （學校全銜）書函 
                                              地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                              承辦人:OOO 
                                              電話:04-OOOOOOO 
                                              傳真:04-OOOOOOO 
                                              電子信箱:OOOO@OOOOOO 
 
受文者： 
發文日期： 
發文字號： 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 
主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。  
說明： 
一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 
二、職務：(高中/國中/國中部/小學/幼兒園)代理教師。 
三、學歷：（學校系所組全銜）畢業。 
四、核定薪級：本薪 245 薪點（碩士）、本薪 330 薪點。（博士） 
五、生效日期：○年○月○日。 
六、備註： 
（一）○師係本縣○學年度國小（國中、高中）教師甄選介聘委員會公開甄

選之○科別○缺代理教師，業經該年度教師甄選介聘委員會○年○月
○日○字第○號函，分發本校擔任代理教師【或○師係參加本校○學
年度公開甄選錄取之○科別○缺代理教師，該甄選作業經彰化縣政府
○年○月○日府教學字第○○○號函備查】【或○師係經○學年度第○
次公開甄選教師，依據中小學兼任代課及代理教師聘任辦法第 5條第 1
項，其服務成績優良、符合學校校務需求，經教師評審委員會審查通
過後第○次再聘之○科別○缺代理教師，依規定經彰化縣政府○年○
月○日府教學字第○○○號函備查】，並依師資培育法取得合格教師資
格（教師證書字號：○第**號）。 

 (二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 
（三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 

  （四）當事人對所敘薪級如有疑義，應於接到敘薪通知書 1個月內敘明 
        事實及理由，並檢附有關證件送請學校重行敘定，或依教師法相 
        關規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，向本縣教師申訴 
        評議委員會提起申訴；或依法提起訴訟或依訴願法或行政訴訟法 
      或其他保障法律等有關規定，請求救濟。 
（五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函

辦理。 
正本： ○○○君（代理教師姓名） 

副本： 本校○○處（室） 

(校名戳) 
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七、代理專任運動教練-未具合格教練證 

 

                      （學校全銜）書函 
                                              地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                              承辦人:OOO 
                                              電話:04-OOOOOOO 
                                              傳真:04-OOOOOOO 
                                              電子信箱:OOOO@OOOOOO 
 
受文者： 
發文日期： 
發文字號： 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 
主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。  
說明： 
一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 
二、職務：代理專任運動教練。 
三、學歷：（學校系所組全銜）畢業。 
四、核定薪額：本薪○○元。 
五、生效日期：○年○月○日。 
六、備註： 

  （一）○教練係經本校公開甄選並經○○學年度專任運動教練評審委員會 
        審議通過之代理專任運動教練，並依規定經彰化縣政府○年○月○ 
        日府教學字第○○○號函備查，其未持有代理級別審定合格教練證， 
        其專業加給按八成支給。 

 (二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 
（三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 
（四）台端對核敘薪級如有疑義，得依各級學校專任運動教練聘任管理辦法

規定，應於接到敘薪通知書 1個月內向本校申請改敘，或依訴願法等
相關規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，提起救濟。 

（五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函
辦理。 

 
正本： ○○○君（代理專任運動教練姓名） 

副本： 本校○○處（室） 

(校名戳) 
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八、代理專任運動教練-已具合格教練證 

 

                      （學校全銜）書函 
                                              地址:彰化縣 OOOOOOOO 
                                              承辦人:OOO 
                                              電話:04-OOOOOOO 
                                              傳真:04-OOOOOOO 
                                              電子信箱:OOOO@OOOOOO 
 
受文者： 
發文日期： 
發文字號： 
速別： 
密等及解密條件或保密期限： 
附件： 
主旨：○○○一員敘薪案業經本校核定如下，請查照。  
說明： 
一、姓名(身分證字號)：○○○（*********） 
二、職務：代理專任運動教練。 
三、學歷：（學校系所組全銜）畢業。 
四、核定薪額：本薪○○元。 
五、生效日期：○年○月○日。 
六、備註： 

 （一）○教練係本校公開甄選並經○○學年度專任運動教練評審委員會 
       審議通過之代理專任運動教練，業經彰化縣政府○年○月○日府教 
       學字第○○○號函備查，其依各級學校專任運動教練資格審 

     定辦法取得（○○）○級專任運動教練資格（教練證書：臺教授體 
     部字第○○○○號）。【或其具行政院體育委員會(○○)○級專任運動教 
     練證（教練證書：體委競字第○○○○號）。】 
(二) 聘期自○年○月○日至○年○月○日止。 
(三）本核敘書函請妥善永久保存，遺失概不補發。 
(四）台端對核敘薪級如有疑義，得依各級學校專任運動教練聘任管理辦法規 
     定，應於接到敘薪通知書 1個月內向本校申請改敘，或依訴願法等相關 
     規定，應於接到敘薪通知書之次日起 30日內，提起救濟。 
(五）本案係依據彰化縣政府 106 年 6月 23 日府人力字第 1060211888 號函辦

理。 
 

正本： ○○○君（代理專任運動教練姓名） 

副本： 本校○○處（室） 

(校名戳) 
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陸、彰化縣教師敘薪線上請示作業操作說明-縣外介聘版 

Step 1 新增表 20 考績及更新現職資料 

 
 

Step 2 點選功能表「中等以下學校」→教師敘薪作業→敘薪案件→教師敘薪請

示單 (敘薪通知書)資料維護。 

 

 

Step 2-1 點選新增。 

 
 

Step 2-2 點選敘薪通知書(稿)。 
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Step 2-3填寫所有欄位資料 

 

為利各校文書作業，上述畫面的發文日期及文號請填入敘薪名冊函文之日期及

文號。待本府核備後，請至公文系統另取文號作為敘薪書函之文號，惟請各校

於WebHR列印書函後手動更新書函上之發文日期及文號。 

Step 2-4 點選「用詞選取」→選取「通用格式」→顯示注意事項。 

 

 

 
 

此日期文號將
作為敘薪名冊
函文之發文日
期及文號 
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Step 2-5 確認資料無誤後，點選「確認」(系統會自動產生一個文稿編號)。 

 
 

Step 3 點選「明細」。 

 

 

Step 3-1 點選「新增」。 
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Step 3-2 點選選單→選取教師姓名或輸入姓名/身分證字號→系統帶出此人員的

學歷資料、進修資料(四十學分-紀錄在個人表十三訓練進修資料)及教師資格資料。 

 

※ 學歷資料、進修資料、教師資格資料在辦理敘薪作業只能從個人資料帶出來，不能修改， 

   應先將個人資料維護正確，計算薪點才會正確 
 

Step 3-3 輸入敘薪類生效日、薪額組別及薪級異動原因 

→縣外介聘教師請選擇 4「到職核(起)薪〔調〕」。 
※ 縣外介聘請於收到新年度考核通知書後，先更新表 20 考績及表 2現職資料，再操作中等敘薪系統 

 

 
 

Step 3-4 教師歷次任教年資請透過「表十九經歷轉入」或「新增年資」之方式

維護(年資採計可選擇以學年度或是以年月計)。 

 

聘任學年度係指 

薪額生效學年度 
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Step 3-5 如係採表十九經歷轉入→選取要轉入的年資→選擇合適的年資種類

(EX 代理教師請選代碼 3，正式教師請選代碼 7，契約進用教保員請選代碼 11)。 

 
 
※如係代理教師年資請勾選「實際離職日期減一天」欄位。 

 
 

Step 3-6 確定無誤後再點「執行」。 

 
 

Step 3-7 請依教師職稱選擇合適之年資種類(EX 代理教師請選代碼 3，正式教師

請選代碼 7)，並依實際情形點選是否採計該項年資。 

 

※為利薪額計算正確，期間起迄請使用統一之格式，請勿同時使用學年及年月格式 

※為利系統資料完整，請於轉入表 19 經歷時，將最新一筆任職貴校經歷轉入並點選採計，小

計年為 1 年是正常的(因系統無法計算至月)，故總年資將多 1年亦是正常的。 

請務必轉
入任職貴
校資料 
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Step 3-8 縣外介聘教師，請於確認年資資料無誤後，勾選「依前學年度考核結

果支薪」之欄位。 

 
 

Step 3-9 用詞選取，視個案選取範例詞。 

 
 

 
 

Step 3-10 修改欄內文字。 

 

 



 23 

Step 4 資料確定無誤後，點選「確認」。 

 
 

Step 4-1 點選「回上頁」。 

 

 

 

Step 4-2 點選「核定」及「確定」。 
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Step 4-3 輸入貴校核定日期與核定文號→點選「核定」→點選「確定」。 

 
 

 
 

Step 4-4 上方顯示「資料核定成功，需待主管機關彰化縣政府核備」。 

 

核定機關同

填報機關 
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Step 5 中等以下學校→教師敘薪作業→敘薪案件→教師敘薪名冊。 

 
 

Step 5-1 輸入核定當天日期。 

 

 

Step 5-2 選擇「敘薪名冊(一)」→勾選全部欄位→點選「列印」。 

 

自行修改

表頭 
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Step 5-3 將系統產製之名冊函送本府人事處核備。 

 
 
※ 敘薪名冊請以學校為單位製作。 
 

Step 6 待主管機關彰化縣政府完成核備後，會在待辦事項發「OO作業已更新敘

薪檔通知」給學校，如此才完成此筆敘薪資料的流程。 

 

Step 7 點選「列印」。 

 

 



 27 

Step 7-1 選取人員→選擇「敘薪通知書(核定函)」→選取標記之欄位後→修改

表頭→點選「列印」。 

 

 

Step 7-1 請至公文系統另取文號作為敘薪書函之文號 
 

 

自行修改

表頭 

承辦人資訊請

手動輸入(系統

無法自動帶入) 

系統將帶入舊的
文號，請手動更
新發文日期及文
號 
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Step 8 請各學校更新個人及聘期資料檔 

中等以下學校→教師敘薪作業→敘薪案件→更新個人及聘期資料檔 

 

 

Step 8-1 由文稿編號選單中1.選出已核定案件→2.查詢→3.勾選更新表38→4.

執行 
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中等以下教師敘薪縣外介聘教師資料核定後有誤之處理方式: 

1.敘薪資料經核定後即無法修改，可由學校自行註銷核定之資料，亦可由彰化 

  縣政府註銷該筆資料，資料註銷後會在該筆資料的人名後面多(註銷)字樣 

 

2.為節省承辦人員繕打作業，系統設有「拷貝此筆」(等同於複製)功能，點選 

  後可將原輸入資料拷貝一份 

 

3.選擇「敘薪通知書稿」，並點選「用詞選取」帶出注意事項 

 

三、點選「確認」 

 

四、點選「明細」進行內部修改，內部修改詳細操作請參閱本手冊第 20 頁 Step3-4

之後之操作。 
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柒、彰化縣教師敘薪線上請示作業操作說明-新進初任教

師版 

Step 1 點選功能表「中等以下學校」→教師敘薪作業→敘薪案件→教師敘薪請

示單 (敘薪通知書)資料維護。 

 

Step 1-1 點選新增。 

 

Step 1-2 點選請示單(稿)。 
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Step 1-3 填寫所有欄位資料 

 
 

Step 1-4 點選「用詞選取」→選取「請示單通用格式(視個案再自行增減)」→

檢視備註欄內容，視個案修正資料。
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Step 1-5 確認資料無誤後，點選「確認」(系統會自動產生一個文稿編號)。 

 
 

Step 2 點選「明細」。 

 

 

Step 2-1 點選「新增」。 
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Step 2-2 點選選單→選取教師姓名或輸入姓名/身分證字號→系統帶出此人員的

學歷資料、進修資料(四十學分-紀錄在個人表十三訓練進修資料)及教師資格資料。 

 
※ 學歷資料、進修資料、教師資格資料在辦理敘薪作業只能從個人資料帶出來，不能修改， 

   應先將個人資料維護正確，計算薪點才會正確 
 

Step 2-3 輸入敘薪類生效日、薪額組別及薪級異動原因 

→新進初任教師選擇 3「初任核薪〔指新任〕」。 

 
 

Step 2-4 教師歷次任教年資請透過「表十九經歷轉入」或「新增年資」之方式

維護，如無職前年資即無須輸入年資資料。 

 

 

聘任學年度係指 

薪額生效學年度 
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Step 2-5 如係採表十九經歷轉入→選取要轉入的年資→選擇合適的年資種類

(EX 代理教師請選代碼 3，正式教師請選代碼 7)。 

 
※代理教師年資請勾選「實際離職日期減一天」欄位。 

 
 

Step 2-6 確定無誤後再點「執行」。 

 

Step 2-7 年資採計可選擇以學年度或是以年月計，請依實際情形點選是否採計

該項年資。 

 

※ 注意:為利薪額計算正確，期間起迄請使用統一之格式，請勿同時使用學年及年月格式 
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Step 2-8 點選用詞選取，視個案選取範例詞。 

 
 

 

 

Step 2-9 修改欄內文字。 

 
 

Step 3 資料確定無誤後，點選「確認」。 
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Step 3-1 點選「回上頁」。 

 

 

 

Step 3-2 輸入發文日期與發文文號，再點選「轉請示單」 

 

 

 

 

Step 3-3 文稿種類變為請示單，作業狀態為未報送 
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Step 4 點選「列印」 

 

 

Step 4-1 報表種類選「請示單(直式 1)」→選取人員→點選「列印」 

 
 

Step 5 點選「報送」。 
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Step 5-1 確定報送機關為彰化縣政府→點選報送→案件會送至主管機關彰化縣

政府待核定。 

 

 

Step 6 待核定且收到縣府核定書函後，請各學校更新個人及聘期資料檔 

中等以下學校→教師敘薪作業→敘薪案件→更新個人及聘期資料檔 

 

 

Step6-1 由文稿編號選單中 1.選出已核定案件→2.點選查詢→3.勾選更新表 38

→4.執行 
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捌、彰化縣教師敘薪線上請示作業操作說明-取得較高學

歷改敘 

Step 1 更新表五學歷 

Step 2 點選功能表「中等以下學校」→教師敘薪作業→敘薪案件→教師敘薪請

示單 (敘薪通知書)資料維護。 

 
 

Step 2-1 點選新增。 

 
 

Step 2-2 點選請示單(稿)。 
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Step 2-3填寫所有欄位資料 

 
 

Step 2-4 點選「用詞選取」→選取「請示單通用格式(視個案再自行增減)」→

檢視備註欄內容，視個案修正資料。
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Step 2-5 確認資料無誤後，點選「確認」(系統會自動產生一個文稿編號)。 

 

 

Step 3 點選「明細」。 

 
 

Step 3-1 點選「新增」。 
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Step 3-2 點選選單→選取教師姓名或輸入姓名/身分證字號→系統帶出此人員的

學歷資料、進修資料(四十學分-紀錄在個人表十三訓練進修資料)及教師資格資料。 

 
※ 學歷資料、進修資料、教師資格資料在辦理敘薪作業只能從個人資料帶出來，不能修改， 

   應先將個人資料維護正確，計算薪點才會正確 
 

Step 3-3 輸入敘薪類生效日、薪額組別及薪級異動原因 

→取得較高學歷請選擇 2「改敘〔指現職人員〕」。 

 
 

Step 3-4 為利各校再次審核歷次任教年資，仍請透過「表十九經歷轉入」或「新

增年資」之方式維護(年資採計可選擇以學年度或是以年月計)。 

 

 

聘任學年度係指 

薪額生效學年度 
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Step 3-5 如係採表十九經歷轉入→選取要轉入的年資→選擇合適的年資種類

(EX 代理教師請選代碼 3，正式教師請選代碼 7)。 

 
 
※代理教師年資請勾選「實際離職日期減一天」欄位。 

 
 

Step 3-6 確定無誤後再點「執行」。 

 
 

Step 3-7 再次確認「年資種類」及「服務起迄」是否有誤→確認「服務機關」

及「職稱」是否輸入→再依實際狀況點選是否採計該段年資。 

 
※ 注意:為利薪額計算正確，期間起迄請使用統一之格式，請勿同時使用學年及年月格式 
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Step 3-8 年資資料須具備教師「現職」經歷，請確認現職迄月是否填入操作系

統當下之年月或維持空白(系統將自動計算日期至操作系統之日期)。 

 

 

Step 3-9 新增一筆「代碼 30取得教高學歷改敘年資」→維護服務機關及職稱→

服務起迄為該教師進修起迄→審核結果點選採計(系統預設已加上負號，故需點

選採計)。 

 

 

Step 3-10 

點選新制或舊制採計教師之年資 
 

 

現職 
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Step 3-11 用詞選取，視個案選取範例詞。 

 

 

 

 

Step 3-11 修改欄內文字。 

 
 

Step 4 資料確定無誤後，點「確認」。 
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Step 4-1 點「回上頁」。 

 

 

 

Step 4-2 輸入發文日期與發文文號，再點選「轉請示單」 

 
 

 

 

Step 4-3 文稿種類變為請示單，作業狀態為未報送 
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Step 5 點選「列印」 

 

 

Step 5-1 報表種類選「請示單(直式 1)」→選取人員→點選「列印」 

 

 

Step 5-2 點選「報送」。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 48 

Step 5-3 確定報送機關為彰化縣政府→點選報送→案件會送至主管機關彰化縣

政府待核定。 

 

 

※請務必電話通知縣府承辦人。(改敘以線上核定日期作為敘薪生效日) 

 

Step 6 敘薪書函核定且收到縣府核定紙本後，請各學校更新個人及聘期資料檔 

中等以下學校→教師敘薪作業→敘薪案件→更新個人及聘期資料檔 

 

Step 6-1 由文稿編號選單中1.選出已核定案件→2.點選查詢→3.勾選更新表38

→4.執行 

 

 


