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第一章   操作流程說明  

為使校務系統與市府人力系統之資料更有一致性 

請依照下列流程進行設定操作，以利薪資系統可正確帶入資料 

設定人員為本校
佔缺人員

新進人員

原有校務
人員

薪資相關資料之
人事資料輸入

可透過批次設定勾選，或
採個別修改調整

於新增資料時確認是否為
佔缺人員

設定人員
職稱(職務)

單位對應
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第二章   單位對應功能介紹  

一、  校務行政系統處室名稱與市府人力系統處室名稱之對應 

 單位對應：請於進入人事資料管理模組後，點選 單位對應 之頁籤進行設定。 

    ※若「人力系統-單位對應」選單處無適合選項，則請選擇為「教職人員室」。 

 修改資料：點選設定單位對應鈕後，選擇欲對應的處室類別→再點選儲存。 

 

★★務必先完成處室對應後，再進行後續人員資料變更，以避

免資料無法正確更新至薪資系統中。★★ 
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第三章  設定教職員是否為佔缺人員 

一、  設定新進教職員是否為佔缺人員 

1. 進入人事管理之頁籤後，請點選右上角之 「新增人員」 按鈕。 

2. 請輸入教職員的身分證字號後，點選下一步。 

3. 若該教師為本校佔缺教師，請點選確定進行新增，系統即會註記為佔缺教師。 

※若該教師非本校佔缺教師，則需請該教師佔缺之學校先行新增後，方可以建立資料。 

※若誤設定教師為本校佔缺教師，則請先執行離校作業，並通知佔缺學校先行建置相關

資料後，再行建置資料作業事宜。 
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二、  設定原有教職員是否為佔缺人員 

 方法１(批次設定)： 

 進入人事管理列表後，點選右上角之 佔缺教師設定 按鈕。 

 將確定為佔缺之教師勾選起來。 

 確定勾選項目無誤，請點選確定鈕，若不設定則按取消離開。 

 ※商介人員僅可透過方法 1(批次設定)進行佔缺設定作業。 

 方法２(個別設定)： 

點選欲修改之人員姓名，進入個人資料頁面，點選佔缺學校欄位處的 設定本校為佔缺學校 即

可完成設定事宜。 

※方法１及方法２擇一作業即可 
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※若誤設佔缺，可點選欲修改之人員姓名，進入個人資料頁面點選佔缺學校欄位處的取消佔

缺設定即可修正。 
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第四章  設定教職員職務(職稱) 

一、  設定教職員職務(職稱)資料 

1. 點選「人事管理」頁籤 /「單位職稱」底下的 設定 鈕。 

2. 勾選擔任之 職務(職稱) 項目。 

※(教師可擔任多個職務，第一個勾選的主要職務、第二個勾選的為兼任職務) 

3. 選擇完畢點選 儲存 鈕或 關閉 離開不做設定存檔。 

4. 設定完畢可於列表中查看到職務(職稱)項目，也可點選 X 刪除職務。 

※主要職務是指在本校主要的職務(職稱)為何。 

兼任職務是指在本校除了主要職務(職稱)之外，還兼任了什麼樣的職務。 

如：王 OO 在學校主要是設備組長，但同時也是一年一班導師，則王 OO 的主要職務為設備組長，兼

任職務為一年一班導師，因此要先勾選設備組長，而後再勾選一年一班導師職務，設定才可正確。 
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第五章   常見問題  

一、 若先設定職務才設定佔缺，則資料將無法正確更新至薪資系統中。 

二、 無法於人力差勤系統看見相關佔缺人員資料。 

上述問題請依下列步驟進行處理： 

步驟 1：刪除職務 

點選職稱右方 X，系統提示是否刪除，請點選確定，處理完成系統提示刪除成功。 

步驟 2：查詢人員姓名 

步驟 3：設定職務 

點選欲修改之人員姓名左側的設定進行職務設定，儲存完成後即會將資料更新至薪資系統。 
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三、 無法於人力差勤系統看見正確職務。 

上述問題請依下列步驟進行處理： 

步驟 1：刪除職務 

點選職稱右方 X，系統提示是否刪除，請點選確定，處理完成系統提示刪除成功。 

步驟 2：設定職務 

點選欲修改之人員姓名左側的設定進行職務設定，儲存完成後即會將資料更新至薪資系統。 
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第六章   薪資資料操作說明  

一、  新增薪資資料操作說明 

請老師點選欲修改人員之姓名資料後，再點選 修改教師薪資資料 頁籤，進行操作 

步驟一：選擇欲設定薪資的服務機關，佔缺或跨校人員皆可設定薪資資料，切換後，會帶出

該校目前已設定的薪資資料。 
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步驟二：點選新增一筆資料按鈕。 

步驟三：步驟三：選擇性輸入【以俸點計算薪資】、【官等】、【職等】、【權理官等】、【權理職

等】、【年功俸或本俸】、【適用俸(薪)表】、【俸點(薪點)】、【主管加給】、【專業加給】、

【其他加給】、【時薪】、【生效日】。 

註： 

1.選擇主管加給後，才可選擇加給金額。 

2.選擇專業加給後，才可選擇加給金額。 

3.選擇其它加給後，才可選擇加給金額。 

4.紅色*表示為必填欄位。 

5.同一間學校，同一天生效的薪資資料最多只能有一筆。 

6.選擇適用俸(薪)表後，才會帶出俸點(薪點)資料，例如:  

如果是公務人員，適用俸(薪)表可選擇公教人員俸表。 

7.依公務帳號帶入欄位，用途:適用於沒有薪資資料的人員，同學校同仁有相同的薪資資料，

可將該同仁的薪資資料帶入，來減少登打薪資資料的時間。 



 全誼資訊-新北市人事資料管理操作手冊 

 

 
12 臺北  236 新北市土城區忠義路 21 號  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

台中  402 台中市南區樹義一巷 26-1 號 3 樓 客服專線 0800-880-928   

 

操作方式:於左邊方格輸入公務帳號，或是點選 ，於跳出的視窗中輸入姓名，點選查詢鍵，

點選帶入資料鍵，即可帶出同機關該位同仁的薪資資料，查看帶入薪資資料無誤後，

則可點選確認鍵。 

步驟四：按下確認按鈕，顯示新增成功。 
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步驟五：按下回上一頁按鈕，回到薪資資料主頁面，並且顯示已經新增成功的薪資資料，如

果後續編輯或刪除薪資的需求，可點選編輯鍵或刪除鍵。 
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二、  設定薪資帳戶資料操作說明  

 

步驟一：選擇欲設定薪資的服務機關，佔缺或跨校人員皆可設定薪資資料，切換後，會帶出

該校目前已設定的薪資資料。 

 

步驟二：選擇性輸入【銀行薪資帳號】、【優惠存款帳戶 1】、【優惠存款每月扣除額 1】、【優

惠存款帳戶 2】、【優惠存款每月扣除額】，點選確認鍵，顯示更新成功。     
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第七章   考績晉級變俸整批作業  

步驟一：進入「考績晉級變俸整批作業」作業畫面。 

 

步驟二：在查詢畫面上，選擇性輸入查詢條件【官階】、【職等】、【適用俸(薪)表】、【俸點(薪

點)】後，按下查詢按鈕。 

步驟三：系統依據輸入的查詢條件，系統查詢出符合的資料，並於下方顯示查詢結果。 

步驟四：查詢結果清單，顯示[序號]、[選取] 、[任職類型]、[單位名稱] 、[人員類別]、[姓名

(公務帳號)]、[身分證號]、[官職等]、[權理官職等]、[年功俸或本俸]、[俸點(薪點)/

俸額(薪額)]、[主管加給金額/專業加給金額]、[時薪]、[生效日]、[異動人員/異動日

期]。 

步驟五：若要新增整批「薪資資料」清單，則可按下整批新增薪資資料按鈕，新增人員官職

等、俸點、職務加給和生效日資料後按下確認按鈕完成。 
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步驟六：若要修正整批「薪資資料」清單，則可按下整批修正薪資資料按鈕，修改人員官職

等、俸點、職務加給和生效日後按下確認按鈕完成。 

步驟七：若要將目前薪資資料「整批晉升一級」，則可按下整批晉升一級按鈕，輸入生效日後

按下確認按鈕，系統將會依據勾選的薪資資料為基底來產生一份新生效的薪資資料。 

註：1、如果生效日已有薪資資料，則不可完成整批晉升一級，請改點選整批修正薪資資料按

鈕，手動晉升此筆資料。 

2、 如果勾選多筆中有任何一筆處理失敗，則所勾選的所有薪資資料，將不會異動成功。 
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步驟八：如果要匯出查詢的結果，可選擇匯出的格式並點選匯出鍵，來匯出報表。 

 

 


