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WebHR教師敘薪作業(改版)－改敘作業操作流程              103.7.11編製 

步驟１：至中等學校以下登記敘薪作業前，請先將表５（學歷）、表１９（經歷）建置完成 

 表５：新增一筆新學歷 
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 表１９：職前年資及歷年的教師服務年資皆需建置完整 
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步驟 2：中等以下學校業務流程 中等以下學校→教師敘薪作業→敘薪案件→教師敘薪請示單（敘薪通知

書）資料維護→新增→點選「請示單(稿)」→確認。 
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1. 文稿說明、發文日期等等建置完成後→確認→明細→新增。 
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2. 「身分證號」、「職稱」、「敘薪生效日」及「薪額組別」等等建置完成。 
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3. 點選「自表 19經歷轉入」→勾選要轉入的年資→執行。 
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4. 「年資種類」：請確認一下種類是否正確。 
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5. 點選「合併年資」→選取該筆→「合併年資」→回上頁。（公私立代理、課教師年資合併） 

 

 



嘉義縣政府 9 

 

 

 

（私立專任教師年資合併） 
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6. 點選「新增年資」點選「扣除進修期間」…………… 

（表 19未轉入之年資者亦可從「新增年資」裡建一筆資料 
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7. 「審核結果」→「採計」。 
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點選「計算薪額」→確認。 
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8. 確認→回上頁 
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9. 選取該筆資料→「請示單(直式 2)→「列印」 
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10. 點選「回上頁」→「轉請示單」→「回上一頁」→「報送」(資料已傳送至縣政府) 
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11. 當接到縣政府核定後：至「中等以下學校」→「教師敘薪作業」→「更新個人及聘期資料」 

勾選「表 2」及「表 38」→執行。 
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範例….錯誤 X  

 

 

 

 

錯誤： 

教師年資 100-102學年→「不採計」 為何不採計?? 

原因是…進修期間、留職停薪、成績 4條 3？ 
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範例….正確○  

 

 

先將全部教師年資，自表１９（經歷）轉入 

再新增一筆→扣除取得較高學之進修期間 
 

 

               

用詞選取 
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