待遇福利報送相關步驟說明
壹、待遇福利報送步驟（◎每月5日前報送）：
步驟一：1.上網「eCPA人事服務網」(2.輸入帳號及密碼(3.登入應用系統(4.WebHR人力資源管理資訊系統
步驟二：1.待遇福利(2.固定性給與資料(3.固定性給與資料維護查詢(4.出現「訊息：資料查詢成功！共○○筆資料」，核對筆數是否符合各機關學校人數(5.針對本俸適用表別、專業加給表別及支領數額（或職務加給、地域加給），核對是否正確，若有錯誤，則點選 ˇ及 …選取正確表別及支領數額(6.儲存【注意：查詢後發現遺漏調入人員，按「新增」，或本俸、專業加給、職務  加給等錯誤須修改】
步驟三：1.待遇資料管理(2.個人待遇資料維護(3.工作費(4.新增(5.適用表別點選[F0070-0 導師費(國中小)]及支領數額點選(6.確認
步驟四：1.待遇資料管理(2.機關工作費、獎金資料維護(3.點選「機關工作費」（例如：兼任及代課教師鐘點費、代理教師薪資、未休假加班費、休假補助）(4.新增(5.選擇適用表別及輸入支領數額(6.確認(【◎機關獎金同前開步驟（機關獎金包括年終工作獎金、考績獎金、退休人員年終慰問金）】

步驟五：1.待遇資料管理(2.整批產生待遇資料（若人員無異動，每次作業從此步驟開始）(3選取人員(4.點選＞＞(5.視機關情況勾選□工作費□獎金以複製上月已建立資料(6.執行

步驟六：1.待遇資料管理(2.待遇資料校對清冊(3.＞＞ (4.列印(5.核對「待遇資料校對清冊」與貴機關學校出納繕造「薪資印領清冊」是否相符
◎請確實落實步驟六，如發現WebHR待遇資料錯誤，應重覆步驟二~六修正，確認無誤後再進行步驟七
步驟七：1.資料傳輸作業(2.線上待遇資料報送(3選取人員(4.點選 ＞＞ (5.執行
步驟八：1.隔日登入eCPA人事服務網應用系統(2.A3：公教人員待遇管理系統(3.資料傳輸作業(4.待遇資料上傳記錄查詢(5.待遇資料上傳處理記錄之「記錄檔」欄內點選「查詢」(6.呈現「寫入資料庫成功筆數：○○○上傳檔案處理完成」訊息畫面，表示本月待遇報送成功
貳、大批調整步驟：
一、考績變俸大批調整步驟：
1.固定性給與資料(2.固定性給與大批調整(3.選取人員(4.在未選取人員欄位內按住Ctrl鍵 選取考績晉級公務人員或敎師(5. ＞ ( 6.異動項目欄內選取「重新至表二抓取官職等、俸點、俸級」(7.待遇生效日期輸入「公務人員調為當年1月1日；教育人員調為當年8月1日」(8.確認

二、待遇資料大批新增步驟：【以工作費（導師費）為例】
1.待遇資料管理(2.待遇資料大批新增修改(3.選取人員(4.在未選取人員欄位內按住Ctrl鍵 選取擔任導師人員(5. ＞ ( 6.待遇項目選取「工作費」(7.表別點選[F0070-0 導師費(國中小)](8. 點選支領數額旁…(9.選取(10.確認
























































































































































































































































































































