辦理本機關人員調至他縣市離職作業操作說明
一、辦理時間：本機關人員調至他縣市卸職日前1日或當日。
二、操作步驟：
（一）1任免遷調子系統( 2報到/離職( 3人員離職( 4離職資料建檔( 5按新增。
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（二）1輸入離職人員身分證字號( 2滑鼠游標移至姓名欄內空白處點一下（即可帶出該員基本資料）( 3由上而下依序輸入各欄位資料（淺藍色欄位必填）(4 按【確認】( 5返回【報到/離職】( 6人員離職( 7離職資料更新作業。





（三）1輸入該員離職日期( 2查詢( 3(勾選離職人員呈現未更新狀態( 4更新資料庫( 5出現更新完成視窗時按「確定」( 6檢視是否已出現【訊息：更新完成】。












（四）1個人基本資料( 2基本資料( 3人事21表資料維護( 4查詢( 5輸入離職人員姓名並勾選(離職 ( 6查詢( 7選取( 8執行表二【資料檢誤】功能表( 9勾選(【檢誤退離人員】( 10開始檢誤( 11檢視是否已出現【訊息：檢誤完成共1人】。















（五）1人事傳輸( 2機關人員資料傳出( 3傳出個人全部表號資料( 4新增人員(5查詢離職人員並按下【選取】，畫面會出現離職人員檢誤通過相關資料）(6特定人員報送(7檢視是否已出現【訊息:已傳送成功，請10-15分鐘後再至「A1:人事資料報送服務網」查詢】。









（六）1登入ecpa人事服務網(2A1:人事資料報送服務網(3選取該筆資料【入檔明細】(4入檔記錄(5本批全部資料都成功匯入資料庫的人員名單如下【S2*****596呂淑琴】之視窗時，即已完成離職人員傳輸作業。
※說明：本機關離職人員資料已成功上傳至A1:人事資料報送服務網，對方（他縣市）機關可至A1人事資料報送服務網之人員到職初建檔下載該異動人員資料。
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