調至他機關－離職操作步驟
       99年7月6日陳德宗編製
步驟一、離職資料建檔
[image: image1.png]7 WebHR A TEREEEEIFHE - Microsoft Internet Explorer

O BRMARTIAHHE R E8(376500853Y ) A B BERSE(R:EA

O BERRARTIRHE R | E8(376500853Y ) A B BERSE(R:EA -

O BRMARTIAHHE R E8(376500853Y ) A B BERSE(R:EA

B SR T RO, AR

B SR T BT ) AR

FEECETEAT T RIRIER ) AR

FEFE{CRE)
wRYEH




登入Ecpa人事服務網（http://ecpa.cpa.gov.tw）(應用系統(WebHR人力資源管理資訊系統(是(是(任免遷調(是                                 

報到/離職(人員離職(離職資料建檔(新增(表二(或點選令聘書—如果有用系統做任免的話)(輸入離職人員姓名((在職(查詢(選取(輸入離職日期、職稱代碼、卸職原因代碼、卸職生效日期、卸職發文日期、卸職發文文號等欄位(確認。

步驟二、離職資料更新作業
報到/離職(人員離職(離職資料更新作業(查詢(勾選未更新人員(更新資料庫(出現更新完成畫面時按「確定」。

步驟三、資料維護及資料檢誤

個人資料(個人基本資料(基本資料(人事21表資料維護(查詢((離職(選取該員(資料檢誤(勾選「檢誤離職人員」(開始檢誤(確定 (倘有錯誤，依正確資料修改後，再執行資料檢誤至完全正確為止)。

步驟四、隔日至「A1報送服務網」及「A7人事資料考核系統」查詢是否已入檔成功

15分鐘或隔日至Ecpa項下「應用系統」項下「A1人事資料報送服務網」(上傳及入檔紀錄查詢(若「入檔明細」及「入檔紀錄」中查詢已入檔(再至A7：人事資料考核系統(考核資料查詢(人事資料(機關欄內點選貴機關(查詢（如離職人員已確定不在貴機關資料庫，省略步驟五；若無法入檔成功，則須進行以下步驟五、傳出個人全部表號資料）。

步驟五、傳出個人全部表號資料

人事傳輸(機關人員資料傳出(傳出個人全部表號資料(新增人員(輸入離職人員姓名((離職(查詢(選取(特定人員報送。

步驟六、更新待遇福利子系統/固定性給與資料維護
於固定性給與維護內刪除離職入員之薪級資料。
