
WebHR系統「聘（僱）用計畫」
功能操作說明 

行政院人事行政總處組編人力處 
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壹、資料報送注意事項 
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一、110.2.1起，各機關增修聘(僱)用計畫書(表)
調整為線上報送、核定 

1. 報送 

函報權責機關核定，並於文中敘明WebHR系統所報送之書
表編號，無須再檢附相關表件(公文範例如資料報送注意事
項) 

同步於WebHR系統完成相關書表之報送 

2. 核定或退回 

公文函知報送機關，並同步於WebHR系統辦理核定或退回
作業 
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備註：書表編號為ＷebHR系統自動產製之聘(僱)用計畫書(表)案件編號(日期7碼＋流水號
3碼)，每個書表編號只對應一個「D5組織員額管理系統」預算機關 



二、報送範圍 

聘用人員 

依聘用人員聘用條例
進用 

約僱人員 

依行政院與所屬中央
及地方各機關約僱人
員僱用辦法進用 

職務代理人 

依各機關職務代理應行注
意事項、公務人員留職停
薪辦法、行政院相關函釋
等規定進用 
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人事費 



三、110年度聘 (僱 )用計畫書 (表 )資料建置 
作業期程 
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2/26前 

1. 至WebHR系統建置聘(僱)用計畫書(表) 

2. 包含上傳核定函、聘(僱)用計畫書(表)核定本(PDF檔) 

3. 以最近一次核定日期、文號，於WebHR系統辦理核
定作業 

4. 同步檢視現職聘僱人員之人事資料，是否符合前開聘
(僱)用計畫書(表)  

3/5 
人事總處產製統計表，公告於eCPA ，供各機關檢視核
對(非考核依據) 

3/12前 
各機關如發現聘(僱)用計畫書(表)或人事資料尚有缺漏，
請於110年3月12日前自行完成補正與檢視(相關程序同
上開第1點至第4點) 



四、110年度聘 (僱 )用計畫書 (表 )資料建置 
報送程序及原則(1/3) 

(一)系統建置資料 

1.建置聘僱人員(含職務代理人)已核定、刻正進行核定作業之
110年度聘(僱)用計畫書(表)資料 

2.填報內容須與最新核定之聘(僱)用計畫書(表)內容相符，並
於「權責機關初次核定資料」欄位，輸入行政院或各地方
政府/議會核定日期、文號 

 

【注意】因首次建置聘(僱)用計畫書(表)資料，仍須以最近一次
核定日期、文號，於WebHR系統辦理核定作業。請
留意勿將不同核定日期、文號之聘(僱)用計畫書(表)
資料，建置於同一書表編號內 
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四、110年度聘 (僱 )用計畫書 (表 )資料建置 
報送程序及原則(2/3) 

(二)上傳附件檔案 

請於「附件檔案」功能，上傳核定函、聘(僱)用計畫書(表)
核定本(PDF檔) 

1.各權責機關最近一次核定函與相關資料 

2.各機關依「各機關聘僱案件作業簡化一覽表」核定函與相
關資料 

 

(三)辦理線上核定作業 

以聘 (僱 )用計畫書 (表 )最近一次核定日期、文號，於
WebHR系統辦理核定作業 

 

【注意】上開核定作業非重新審核已核定之聘(僱)用計畫書
(表) ，僅係為完備WebHR系統作業程序 
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四、110年度聘 (僱 )用計畫書 (表 )資料建置 
報送程序及原則(3/3) 

【案例說明】甲機關聘用計畫書 
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行政院
109.6.1核定 

甲機關
109.12.25核定 

(依「各機關聘僱案件作業簡化一覽表」規定辦理) 

系統建置資料 權責機關初次核定資料 聘用計畫書內容 

上傳附件檔案 v v 

辦理線上核定作業 v 



貳、系統操作流程 
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 一、「聘(僱)用計畫」功能位置 

位於WebHR任免遷調子系統下，分為「聘(僱)用計畫書(表)」、
「聘僱人員名冊」2大區塊 
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二、系統作業流程 

預算員額 

建置聘(僱)
用計畫書(表) 

報送(層轉) 建置聘僱 
人員名冊 

WebHR線上作業 

建置 
個人資料 

核定 報送(層轉) 備查 
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三、建置聘(僱)用計畫書(表) 

建置聘(僱)
用計畫書(表) 

報送(層轉) 建置聘僱 
人員名冊 

建置 
個人資料 

核定 報送(層轉) 備查 
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點選功能選單，進入「聘(僱)用計畫書(表)維護」作業，點選【新
增】，建立新的聘(僱)用計畫書(表) 

13 



書表編號：系統自動產製之案件編號
（日期7碼＋流水號3碼） 

系統欄位說明 
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「D5組織員額管理系統」預算機關【單選】 
1.WebHR系統檢核聘(僱)用計畫書(表)人數
上限依據 

2.機關聘僱員額如分屬不同預算機關，需依
所屬預算機關分別建置，但報送時可整併
共用同一報送文號 

15 



類別：勾選「職務代理」時，
系統畫面出現「代理依據」下
拉式選單 
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例外不與「D5系統聘僱預算員額」勾稽情形： 
1. 勾選「職務代理」 
2. 勾選「與員額調整作業同步報送」(僅報送案件時不勾稽) 
3. 未勾選「經費來源為人事費」 
4. 勾選「其他」(因特殊情形，所報聘僱人員非屬D5系統

聘僱預算員額，請勾選「其他」選項並簡要說明理由) 
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基本資料輸入完畢，點選【確認】 
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「機關代碼」、「類別」點選【確認】後
無法修正，需刪除另起新案 



點選【明細】，進入「聘(僱)用計畫書(表)明細資料維護」作業 
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新增職稱明細資料的3種方式 

(一)逐筆建置 

(二)匯入資料 

• 利用Excel檔，一次上傳多筆職稱明細資料 

(三)批次複製 

•複製系統中已核定書表編號之職稱明細資料 (例如
複製前一年度資料) 
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(一)逐筆建置：請點選【新增】 
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進入職稱明細資料填報畫面 
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1. 填報內容應與最新核定之聘(僱)用計畫書(表)相符 
2. 其餘填報說明請詳閱操作手冊，或依相關法規辦理 



「類別」勾選「職務代理」時，系統畫面出現「被代理職務編號」 
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資料輸入完畢後，點選【確認】新增資料 
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(二)點選【匯入資料】 
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點選【下載範本檔】 
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匯入資料格式檔：第1個工作表為匯入資料格式，第2個工作表為
欄位填寫說明，請依填寫說明填列資料 
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資料輸入完畢，點選【上傳】 

勾選「自動計算折合金額」、「自動計算年
需經費」後，匯入資料格式檔「折合金額」
欄位可空白，由系統自動計算金額 
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0002 

勾選所需資料，點選【匯入資料】 
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資料匯入成功 
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點選【附件檔案】 
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可上傳多個檔案，上傳限制請參考系統畫面說明 
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四、聘(僱)用計畫書(表)列印 

列印作業可由「聘(僱)用計畫書(表)維護」或功能選單進入 
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選擇欲列印之書表編號 
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案件核定前，可下載Word或ODF檔案；經
核定後，僅能下載PDF檔，修正對照表亦同
(如有需要，請先自行儲存Word或ODF檔案) 



「權責機關初次核定資料」系統產製文字 

「核定作業」系統產製文字 
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五、聘(僱)用計畫書(表)報送(層轉) 

報送(層轉)作業，可由「聘(僱)用計畫書(表)維護」或功能選單
進入 

36 



填寫相關欄位，點選【報送(層轉)】，案件即時報送 

機關無法自行撤案或取消傳遞已報送案件，需
洽所選機關執行退回作業 
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六、聘(僱)用計畫書(表)核定 

核定作業可由「聘(僱)用計畫書(表)維護」或功能選單進入 
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行政院、各地方政府/議會以外機關，系統畫面增加顯示「核定原
因」，需至少勾選１項 

各機關經授權得自行核定職務代理案件
者，仍請勾選「職務代理案件，薪點折合
率未超過通案標準」 
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七、聘(僱)用計畫書(表)退回 
報送(層轉)、核定作業均有退回作業區 
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需至少勾選1項退回原因，再點選【退回】，案件退回至下一層機
關，並由系統同步發送待辦事項通知 
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被退回案件，請於「聘(僱)用計畫書(表)維護」，點選【明細】修
正資料，再依報送(層轉)流程辦理 
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八、修正草案 

於「聘(僱)用計畫書(表)維護」查詢已核定案件，點選【修正草
案】，修正方式同聘(僱)用計畫書(表)新增作業 
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修正草案內之職稱明細資料無法逕予刪除，僅能將「人數」修正
為0人 
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列印作業可產製修正對照表 
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九、建置聘僱人員名冊 

建置聘(僱)
用計畫書(表) 

報送(層轉) 建置聘僱 
人員名冊 

建置 
個人資料 

核定 報送(層轉) 備查 
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類別勾選「職務代理」： 
1. 系統畫面出現「依其他法令進用」、

「依各機關職務代理應行注意事項進用」
選項 

2. 選擇「依各機關職務代理應行注意事項
進用」後，系統畫面增加顯示「上半
年」、「下半年」，請依「各機關職務
代理名冊網路報送查考及抽查作業處理
原則」辦理 
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建立新的聘僱人員名冊 



新增聘僱人員名冊明細資料的2種方式 

(一)逐筆建置 

(二)大批新增 
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(一)逐筆建置：點選【新增】，新增一筆聘僱人員明細資料 
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點選書表編號【…】按鈕，開啟已核定之書表編號挑選視窗，【選
取】職稱明細資料，自動帶入職稱、等別、薪點折合率等資料 
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點選身分證號【…】按鈕，選取聘僱人員 
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未出現相關聘僱人員時，請確認聘僱人員「個
人資料 > 基本資料 > 人事21表」所建之職稱、
現支官職等、俸(薪)點，符合聘(僱)用計畫(書)
表職稱、等別、薪點 



(二)點選【大批新增】 
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先點選書表編號【…】按鈕，【選取】職稱明細資料，再點選【查
詢人員】 
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符合聘(僱)用計畫(書)表職稱、等別、薪點者，將顯示於「待選人
員」區域 
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聘僱人員移「已選人員」區域後，輸入聘用/約僱類別、聘用/約僱
期限，點選【執行】新增資料 
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十、聘僱人員名冊列印 

備查前提供下載Word檔或ODF檔；備查後，僅能下載PDF檔 
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十一、聘僱人員名冊報送(層轉)、備查 

報送(層轉)、備查作業方式同聘(僱)用計畫書(表) 
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叁、未來規劃 
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一、系統介接 

D5 聘僱預算員額數 

WebHR 
• 計畫書(表)報核 

• 聘僱人員資料建置 

銓敘業務網
路作業系統 

•聘用人員登記備查 

•職代名冊查考作業 

WebHR資料報送銓敘部
系統資料暫存區功能，
配合銓敘部作業期程，
預定110年第2季上線 
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二、系統作業流程 

預算員額 

建置聘(僱)
用計畫書(表) 

報送(層轉) 建置聘僱 
人員名冊 

WebHR線上作業 

建置 
個人資料 

核定 報送(層轉) 備查 

聘用人員
登記備查 

職代查考 

資料送至銓敘部資料暫存區 
各機關仍應至銓敘部系統 
檢視介接資料正確性 
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肆、問題反映 
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• 聘(僱)用計畫書(表)欄位填報疑義 

請洽組編人力處各承辦窗口(詳如資料報送注意事項) 

• 系統操作疑義 

請洽客服專線(02-2397-9108)，或至PICS人事資訊系統客
服網掛號室填列表單，並檢附系統畫面截圖(包含系統作業位
置) 
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PICS人事資訊系統客服網位置 
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資料報送注意事項、系統操作手冊 
已公告於eCPA，請下載詳閱 
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感謝您的觀看 


