
中等以下學校子系統
教育訓練

104 年 01 月 07 日



104 本市敘薪實務作業重點

● 「於 WebHR 核定敘薪」可能列入 104 年人事處業務績效考核。
●3 月底前需將 1030801 以後的教師敘薪案件 ( 代理教師除外 ) 全
數  
   於 WebHR 完成核定作業；校長、園長全數於 WebHR 完成請示單
   報送作業。
●103 學年度教師考核，因敘薪未於 WebHR 完成核定作業導致預
審
   未通過，教育局不再協助維護敘薪資料。
● 敘薪案件於 WebHR 線上作業與紙本並行：
   ─WebHR 系統中需上傳附件者，僅校長、園長請示案件。
   ─ 紙本報送、副知教育局需送附件者，請參閱講義內一覽表。
● 各品管圈 WEBHR 種籽教師請於 3 月底前及 6-7 月間各開一場次
研 
   習。各品管圈於研習後依教育局規定報送研習成果。

● 敘薪手冊配合 WebHR 上線大改版。自１ 04 年 1 月 1 日起適用。



104 本市敘薪實務作業重點─與之前作業不同部分

● 敘薪核定函、銜接支薪名冊、請示函全面改以 WebHR 產製
   「敘薪通知書」、「請示單」。
● 僅介聘教師敘薪通知書可一文號多人 ( 給老師的通知書建議依
   個人列印 ) ；其他均一文號一人。
● 代理教師敘薪通知書須加註「班別」、「科別」；其他均
   不加註 ( 因配合系統產出格式 ) 。
● 以往代理教師缺額性質寫實缺或懸缺者，配合中小教科簡章，
　統一寫「實缺」。









報送規定
 

人員類別

授權學校自行核定 未授權學校核定
人力資源管理資
訊系統WebHR
中等以下學校教
師敘薪作業系統
登錄

核定函副知教育
局

核定函及附件副
知教育局

請示函及相關附
件函報教育局核

定

校      長     ˇ ˇ
園      長     ˇ ˇ

新進教師
運動教練

無職前年資 ˇ     ˇ
有職前年資   ˇ  ˇ
補提職前年資 ˇ  ˇ

現職教師

介    聘 ˇ      ˇ
取得較高
學歷改敘   ˇ   ˇ

長期代理教師 ˇ      
代理專任運動教練 ˇ      

各類敘薪案應檢送證件一覽表



公費生

 

初任教師

專任運動教練

 

經甄選或介聘
之現職教師

任職敘薪後發
現有未經採計
之職前年資
 

 

取得較高學歷

現職教師

起敘

提敘

改敘

起敘

有

無

新進教師
專任運動教練

授
權
學
校
核
定 

 

、
登
錄W

ebH
R

中
等
以
下
學
校
系
統 

 
(

並
副
知
教
育

局)

職
前
年
資

代理教師

暫不登 WebHR





為何要使用 WebHR 教師敘薪功能 ?

教師敘薪需仰賴學歷、經歷等人事資料方可核定，並與
後續教師之考核、提敘、改敘、退休等作業相關，對教
師當事人之權益非常重要，係屬教師人事作業不可或缺
的一環。

惟有建置完整、正確 WebHR 教師敘薪資料，方可與考績、
退撫、個人資料、統計…等 WebHR 子系統正確銜接，不
致發生作業無法執行或資料錯誤情形。

教師敘薪作業未落實標準化及資訊化，時有教師薪額核
定錯誤情形發生，致影響教師權益，並對人事人員處理
教師敘薪作業造成負擔及困擾。
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WebHR 教師敘薪主要問題
(改版前 )

請示單
作業

敘薪通知
書作業

主管機關
核定

自行
核定

寫入
核薪主檔

更新表 2
及表 38

授權
否 ?

須核
備 ?

教師敘
薪主檔

報送
主管機關

主管機關
核備

表 38
敘薪

表 20
考績

表 2
現職

教師考核
預審

教師考
核主檔

敘薪轉檔
作業

提改敘
資料維護

教師考核
核定

教師
敘薪
作業

退撫、統
計分析…

起敘
提敘
改敘
職前年資
…

是

是

否

1. 無自動計算薪
   額功能
2. 未授權學校亦
   可自行核定
3. 無細部授權功
   能

否

未執行更新
個人資料

敘薪主檔無
資料或有誤，
致考核預審
失敗

所屬
機關
功能

主管
機關
功能

教師
考核
作業
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學歷
•博士
•碩士
•大學
•40 學分班
•專科
•…

教師資格
•檢定
•登記
•未具合格教
師資格

教師類別
•正式教師
•代理教師
•…

表 38
敘薪

表 20
考績

表 2
現職

表 5
學歷

表 19
經歷

表 13
訓練

表 7 教
師資格

__ 年 __ 月
至

__ 年 __ 月

__ 學年

或

視需要更正相關個人資料

新增自動計算薪額功能

銜接原敘薪核定流程

教師敘
薪主檔

(提供年資選
擇輸入介面 )

(提供個人
資料參考介
面 )

檢核查詢
介面及
報表

有效掌握教師敘薪
核定及個人資料更
新情形

提升教師敘薪作業之
便利性及正確性

強化檢核
相關功能

提改敘
資料維護

敘薪轉檔
作業

應儘量
少用

WebHR 教師敘薪擬新增功能示意圖
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目標及效益
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敘薪作業功能強化項目 (1)
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敘薪作業功能強化項目 (2)
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WebHR 中等學校敘薪流程
(改版後 )

請示單
作業

敘薪通知
書作業

主管機關
核定

自行
核定

寫入
核薪主檔

更新表 2
及表 38

授權
否 ?

須核
備 ?

教師敘
薪主檔

報送
主管機關

主管機關
核備

表 38
敘薪

表 20
考績

表 2
現職

敘薪轉檔
作業

提改敘
資料維護

教師
敘薪
作業

退撫、統
計分析…

起敘
提敘
改敘
職前年資
…

是

是

否

否

1. 參數
   設定

2. 新增敘薪
   請示單

所屬
機關
功能

主管
機關
功能

3. 主管機關
   核定

4. 直接新增
   敘薪通知書

5. 主管機關
   核備

敘薪檢核
查詢列印

6. 敘薪檢核
   機制
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敘薪常見問題 1

17

※教師取得較高學歷改敘，薪級異動原因務必請選擇

  「 2 改敘」方可得到正確薪額。

不適用於取得較高學歷改敘



敘薪常見問題 2

18

※職前年資為代理教師者，服務起迄時間以年月方式輸入， 

  年資並以月計算再併計，不滿 1年者不計。



103年人事業務績效考核 -
WebHR 中等教師敘薪使用情形

19

主管機關
103 年初任
正式教師人

數

敘薪案件起案情形 敘薪案件核定情形

已起案 未起案 百分比 已核定 未核定 百分比

103 年應考
核機關 938 890 48 94.88% 683 255 72.81%

直轄市政府 2009 1206 803 60.03% 609 1400 30.31%

總計 5894 2096 851 71.12% 1292 1655 43.84%截至 103.9.5.止

* 請注意以下錯誤 :
1. 代理教師表 2 人員區
分
   誤輸入為 10 教育人
員
2. 103 年 8 月 1 日已到
職
   之初任正式教師未報
送
  其個人資料



103年人事業務績敘考核 -敘薪
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★ 以縣府及所屬學校機關確實運用 WebHR 系統中等學校教師敘薪功能核定初任
教師薪額。

以 103 年 1 月至 9月之「初任正式教師敘薪主檔案件數」 /「初任正式教師人
數」＊ 100％為考核計算基準。

1、本項由電腦自動計算，毋須填列執行情形。
2 、「初任正式教師敘薪主檔案件數」“必需使用WebHR 提供之敘薪流程核定
教師
　　薪額者方予計算 "，以主管機關功能直接新增資料或轉入者則不予計算。

★依 103 年 1 月至 9 月之「初任正式教師敘薪主檔案件數」 /「初任正式教師人
數」＊ 100％比例計分：

1、    比例為 90%（含）以上加 1分。
2 、    比例為 70%（含）至未滿 90% ，加 0.8分。
3、    比例為 50%（含）至未滿 70% ，加 0.5分。
4 、    比例為 30%（含）至未滿 50% ，加 0.3分。
5、    比例未滿 30% 不予加分。

敘薪縣府及所屬學校機關確實運用初任教師薪額。
核方向
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103年人事業務績效考核 -
WebHR 中等教師敘薪使用情形

表現優良主管機關

主管機關
103 年初任
正式教師人

數

敘薪案件起案情形 敘薪案件核定情形

已起案 未起案 百分比 已核定 未核定 百分比

彰化縣政府 88 88 　 100.% 83 5 94.32%

嘉義縣政府 31 31 　 100.% 30 1 96.77%

臺東縣政府 70 70 　 100.% 64 6 91.43%

嘉義市政府 47 45 2 95.74% 43 4 91.49%
截至 103.9.5.止



未來重點推動項目
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1.104 年 1月 1日以後敘薪案件，包含校長敘薪請 
示、初任教師及運動教練敘薪案、銜接支薪案、
改敘案及補提職前年資敘薪案，全部上線。

2.103 年 8 月 1日 -103年 12 月 31日敘薪案（包含
校長敘薪、介聘銜接支薪、 103年 8月 1日以後
生效改敘案及初任教師敘薪補建檔，以因應明年
八月教師成績考核資料正確性及因應 104 年人事
行政總處針對直轄巿政府即將初任教師敘薪案列
入人事績效考核項目。

3. 建立教師敘薪實務作業及 WEBHR 敘薪種子教
師制度。







( 圖一 )

( 圖二 )



教師聘期作業流程

個人
基本資料

教師聘期資料維護

（任免子系統）
報到／更新

參數設定(長聘年數)

聘書作業

現有教師
聘期屆滿

新聘教師

大批聘期屆滿作業



 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 教師聘期狀態
 輸入查詢條件，按「查詢」，檢視現職教師聘期狀態



 1. 查詢：聘任中教師
 2. 新聘教師：新進教師尚未有聘期檔
 3. 現職教師：大批輸入



 1. 「查詢」：逐筆「編修」，進入個人聘期狀態維護。



 個人聘期狀態維護頁面



 2. 「新聘教師」聘期維護：選取人員後，帶入聘任資料，
按「確認」後，新增新聘教師聘期檔。



 3. 「大批輸入」：維護現職教師聘期檔，先選取人員後，
逐一檢視選取人員聘期資料並維護。



 設定查詢條件，按「查詢」，檢視聘期屆滿教師，點選
「列印」產製聘期屆滿名單



 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 大批聘期屆滿作業
 設定查詢條件，按「查詢」，逐一調整每一位教師續聘資

料後，按「執行」鍵



 Q1 ： ○ ○國小輔導室蔡員與教務處趙員第 2 次續 
           聘，並請於聘期維護後，產製 1000731 聘期  
           屆滿名單。

提示：
1. 教師聘期資料維護作業中查詢現職教師聘期狀態後，進行蔡員及趙員的  
   聘期資料維護。
2. 利用教師聘期狀態產製聘期屆滿名單。
3. 產製名單如下：



 Q：大批聘期作業時，系統預設長聘年數為十年，需逐筆
修改，請問要如何大批調整？

 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 參數設定

1.輸入長聘年數
2. 按【設定】

3.再回到「大批聘期屆滿作業」，長聘
年數即會依此年數調整。



 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 聘書作業

 選取格式及下載範本



 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 聘書作業

如果之前未曾下載
過該格式範本，請
先按【範本下載】
將範本存到電腦



 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 聘書作業

如果之前已下載過該格式範本，可不用再次下
載，直接按【瀏覽】鍵，選取已下載之範本檔



3. 自左方可用欄位區 選取 至右方 顯示欄區

選取完成　按此鍵　選取列印人員

此一步驟在選取聘書中各項欄位之資料來源



4. 再挑選欲列印聘書之人員





5. 設定聘書文號



6. 確認資料及列印



若列印過程中出現類似訊息 表示選取顯示欄
位不足

請回第 2步驟 “聘書資料格式設定” 將欄位補
上



自左方 可用欄位 區 補選取 至右方 顯示欄區

選取完成　按此鍵　選取列印人員







敘薪通知書作業流程 ( 授權 )
教師敘薪通知書案

件資料維護

教師敘薪通知書列
印

核定 更新個人及
聘期資料檔

個人基本
資料

中等教師
聘期檔



敘薪請示案件作業流程 ( 校長 . 園
長 )

個人
基本資料

教師敘薪請示單(敘薪
通知書)案件資料維護

更新個人及
聘期資料檔

敘薪案件待處理作業
(主管機關核定)

主管機關教師提改敘
資料維護 

教師敘薪請示單(敘
薪通知書)列印

報送請示單

中等
教師聘期檔



 回到個人基本資料子系統，查詢敘薪人員，新增一筆取得較高學歷檔

敘薪通知書資料維護敘薪通知書資料維護 (~(~ 新增表新增表 55 學歷學歷 )-)- 授權案授權案
件件



 個人資料表 5 「學歷檔」：新增一筆較高學歷檔



 選擇「敘薪通知書 (稿 ) 」：與未授權敘薪案件操作不同處



• 點選【明細】，按【新增】先選擇敘薪人員，再輸入敘薪資料

敘薪通知書資料維護敘薪通知書資料維護 (~(~ 新增新增敘薪通知書明細敘薪通知書明細 ))



• 先選擇敘薪人員，再輸入敘薪資料，按【確認】

敘薪通知書資料維護敘薪通知書資料維護 (~(~ 登入敘薪資料登入敘薪資料 ))



敘薪通知書資料維護敘薪通知書資料維護 (~(~ 列印敘薪通知書稿列印敘薪通知書稿 ))

註：請參
照本巿敘
薪範例，
學歷部分
請勿顯示
出來



敘薪通知書資料維護敘薪通知書資料維護 (~(~ 核定核定 ))



敘薪通知書資料維護敘薪通知書資料維護 (~(~ 列印敘薪通知書列印敘薪通知書 ))

註：請參
照本巿敘
薪範例，
學歷部分
請勿顯示
出來



 選擇「請示單 (稿 ) 」，填入文稿說明 ( 必填 ) ，與其他欄位資訊後，
按下【確認】，系統會自動產生一個文稿編號。

( 圖四 )



• 點選【明細】，按【新增】先選擇敘薪人員，再輸入敘薪資料

敘薪請示單資料維護敘薪請示單資料維護 (~(~ 新增新增請示單明細請示單明細 ))



• 先選擇敘薪人員，再輸入敘薪資料，按【確認】

敘薪請示單資料維護敘薪請示單資料維護 (~(~ 鍵入敘薪資料鍵入敘薪資料 ))



• 「附件上傳」：可一併上傳相關附件檔案。

敘薪請示單資料維護敘薪請示單資料維護 (~(~ 附件上傳附件上傳 ))



• 「轉請示單」：輸入簽核完成取得之發文日期與文號

敘薪請示單資料維護敘薪請示單資料維護 (~(~ 請示單稿轉請示單請示單稿轉請示單 ))



• 「列印」：請示單資料新增完，點【列印】，產製請示單。

敘薪請示單資料維護敘薪請示單資料維護 (~(~ 列印請示單列印請示單 ))



• 「報送」：案件會送至主管機關待核定。

敘薪請示單資料維護敘薪請示單資料維護 (~(~ 報送報送 ))



點【回上頁】，
此案件的作業狀
態已變更為：
已報送

敘薪請示單資料維護敘薪請示單資料維護 (~(~ 已報送已報送 ))





進入路徑：
• 主管機關於主畫面上的待辦事項，會顯示有某學校的報送資料，可直接
點擊進入。

• 點選功能表 中等以下學校 > 教師敘薪作業 > 敘薪案件 > 敘薪案件待
處理作業

敘薪案件待處理作業～主管機關收到待辦事項通知



依據查詢條件，查詢出待處理案件。按下瀏覽以處理該案件。

敘薪案件待處理作業～查詢學校報送案件



• 在此文稿按「轉敘薪通
知書 ( 稿 ) 」畫面顯示
轉敘薪通知書 ( 稿 ) 的
輸入畫面 ( 下圖 )

• 轉敘薪通知書 ( 稿 ) 後
的文稿，承辦人可調整
文稿內容，調整完成後，
即可列印「敘薪通知書
( 核定函 )( 稿 ) 」，並
呈送到主管簽核

敘薪案件待處理作業～請示單轉敘薪通知書
(稿 )



文稿種類為敘薪通知書時，可開始進行核定作業。
先點擊【明細】查看敘薪人員的敘薪資料是否正確。

敘薪案件待處理作業～核定前置作業



確認敘薪人員的敘薪資料是否正確。若不正確，可再手動修改。

敘薪案件待處理作業～檢查敘薪人員明細



點【附件上傳】查看是否有相關附件一併上傳審核。

敘薪案件待處理作業～檢查附件上傳



確認敘薪人員之敘薪資料皆正確無誤，點擊【核定】進入核定頁面，輸入
如下圖的欄位資料，按下「核定」，此筆敘薪資料即完成核定。

敘薪案件待處理作業～核定



• 管機關將敘薪資料核定完後，會在待辦事項發一筆訊息給填報機關，
告知該筆敘薪資料已核定 ( 核備 ) 完成。

敘薪案件待處理作業～新增敘薪資料

完成報送流程的
核定案件，系統
會自動將資料寫
至「主管機關教
師提改敘資料維
護」

所屬學校的
首頁，會收
到「待辦事
項」的核定
通知





更新個人及聘期資料檔更新個人及聘期資料檔

※ 確認敘薪案件作業狀態為「已更新敘薪檔」



更新個人及聘期資料檔更新個人及聘期資料檔

進入途徑：中等以下學
校 > 教師敘薪作業 >
敘薪案件 > 敘薪案件
待處理作業



更新個人及聘期資料檔更新個人及聘期資料檔

※ 提醒：更新作業前應先確認有聘期資料檔



資料檢誤資料檢誤

＜個人基本資料子系統＞
表二：檢視更新結果及執行檢誤。



資料檢誤資料檢誤

＜個人基本資料子系統＞
完成檢誤後，檢視其訊息。



 Q1 ： ○ ○國小校長李○ ○ ( 現敘薪級 625) 
取得大學學歷，並具有 40 學分班進修教育資格者 ,

請辦理初任校長敘薪請示案，列印請示單，並報送
教育主管機關。 

提示：先至個人資料子系統表二、表五、表十三、表三十八資
料是否正確



 Q2 ： ○ ○國小訓導處教師陳○ ○，大學學歷，　
並有職前公立學校代理教師 2 年年資，請辦理初任
教師敘薪案，並列印敘薪通知書。 

提示：先至個人資料子系統表二、表五、表七資料是否正確



 Q ３： ○ ○國小教師蔡○ ○及趙 ○ ○介聘至他校
，請辦理銜接支薪敘薪案，並列印敘薪通知書。
 

提示：先至個人資料子系統表二、表五、表二十資料是否正
確



 Q ４： ○ ○國小新進運動教練孫００，大學畢業，
具初級教練證，請辦理初任核薪、列印敘薪通知書。
 

      提示：先至個人資料子系統表二是否正確

     



 Q ５： ○ ○國小教師陳００，取得碩士學校，請
辦理改敘核薪案、並列印敘薪通知書。 

 
提示：
１先至個人資料子系統新增一筆碩士學歷
２再至個人資料子系統檢視表二、表五、表十九是否正確



補充：敘薪案註銷操作步驟













簡報參考資料：
1. 人事行政總處 103 年度 WebHR操作手冊
2. 人事行政總處 102年度 WebHR 種籽教師認證班研習手
冊
3. 人事行政總處 103WebHR認證種籽教師交流研習會資料
4.E學中心webHR 資訊系統課程內容
5. 新北巿立板橋國民中學林俞汝簡報內容
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