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WebHR系統聘(僱)用計畫書(表) 

資料報送注意事項 
110.2.1 

一、 報送範圍 

(一) 人員進用依據與作業規範 

1、 聘用人員聘用條例及其施行細則。 

2、 行政院暨所屬各級機關聘用人員注意事項。 

3、 行政院與所屬中央及地方各機關約僱人員僱用辦法。 

4、 公務人員留職停薪辦法。 

5、 各機關職務代理應行注意事項。 

6、 各機關擬訂聘（僱）用計畫書（表）報核作業之注意事項（原行

政院人事行政局 96年 4月 27日局力字第 0960061682號函）。 

7、 各機關聘僱案件作業簡化一覽表（行政院 101 年 7 月 10 日院授

人組字第 1010042627號函修正）。 

(二) 預算科目 

行政院暨所屬中央及地方機關（以下簡稱各機關）以年度預算人事

費項下支應者（含行政院 89年 4月 11日台 89人政力字第 190452

號函以前，已同意各機關以工程管理費、接受委託補助之研究計畫

經費進用之聘僱人員）。 

二、 報送程序與資料建置原則 

(一) 110年 2月 1日起 

1、 各機關增修聘（僱）用計畫書（表），報送程序如下： 

(1) 函報權責機關核定，並於文中敘明 WebHR 人力資源管理資訊

系統（以下簡稱 WebHR系統）所報送之書表編號，無須再檢附

相關表件。 

(2) 同步於 WebHR系統完成相關書表報送。 

(3) 書表編號為系統自動產製之聘（僱）用計畫書（表）案件編號

【公文主旨參考範例】本部（會）○年度聘（僱）用計畫書（表），

業以書表編號○○○於 WebHR人力資源管理資訊系統報送，請

查照。 
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（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」（以下簡稱 D5系統）預算機關。 

(4) 機關聘僱員額如分屬不同預算機關，聘（僱）用計畫書（表）資

料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。 

2、 聘（僱）用計畫書（表）核定（退回）程序如下： 

(1) 於 WebHR 系統檢視機關報送資料後，函知報送機關所報書表

編號已核定或退請再酌。 

(2) 同步於 WebHR系統完成相關書表核定（退回）。 

(二) 110年 2月 1日至同年 2月 26日 

各機關至WebHR系統建置並上傳聘僱人員（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。

已核定者作業程序如下，刻正進行核定作業者程序雷同，請詳閱操

作手冊： 

1、 系統建置資料 

(1) 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。 

(2) 茲屬首次建置聘（僱）用計畫書（表）資料於此一系統，各機關

須以最近一次核定日期、文號，於WebHR系統辦理核定作業。

且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。 

2、 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（以 PDF檔格式）： 

(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。 
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註：為利辨識，PDF 檔名稱包含「人員類別＋職稱明細系統編

號」。例如聘用計畫書（書表編號 1100116004）有一筆系統編號

為 0001之職稱明細資料（如下圖），PDF檔名即為「聘用 0001」。

PDF 檔如包含多筆職稱明細之核定資料，得命名為「聘用

0001~0003」，以此類推。 

▲職稱明細資料系統編號示意圖 

3、 辦理線上核定作業 

(1) 各機關確認建置及上傳之資料無誤後，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，完成

系統作業程序（資料核定後即無法逕予修正）。 

(2) 行政院暨所屬中央各機關之聘（僱）用計畫書（表），如最近一

次係經行政院核定，應報送（層轉）至行政院辦理。所屬機關聘

（僱）用計畫書（表），如最近一次係經主管機關核定，亦應報

送至主管機關辦理。 

(3) 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。 

【案例說明 1】 

甲機關聘用人員聘用計畫書，前經行政院 109 年 6 月 1 日函核定。該機

關復依「各機關聘僱案件作業簡化一覽表」規定，於 109 年 12 月 25 日

自行核定 110年度聘用計畫書。 

(1) 系統建置資料：應與甲機關核定之 110年度聘用計畫書內容相符，並

於「權責機關初次核定資料」欄位，輸入行政院 109年 6月 1日函核

定日期、文號。 

(2) 上傳附件檔案：應上傳行政院 109年 6月 1日函核定資料，及甲機關
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109年 12月 25日函核定資料（均屬 PDF檔格式）。 

(3) 辦理線上核定作業：聘用計畫書最近一次係經甲機關 109 年 12 月 25

日函核定，爰以該函核定日期、文號於 WebHR系統辦理核定作業。 

(三) 110年 3月 5日 

1、 行政院人事行政總處（以下簡稱本總處）將以 110 年 2 月 26 日，

各機關已上傳之聘（僱）用計畫書（表）為基礎，產製書表件數

與人數等統計表，公告於 eCPA（統計表格式範例如附件 1）。 

2、 統計表僅供各機關檢視核對，非聘僱人員人事資料考核依據。 

3、 聘（僱）用計畫書（表）統計報表功能，預定於 110 年新增至

WebHR系統。 

(四) 110年 3月 12日前 

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。相關程序同本注意事項

（二）。 

三、 依「各機關職務代理應行注意事項」，於考試錄取人員報到前所進用之

聘僱人員，考試錄取人員報到日期如無法確定，聘用/約僱期限迄日，

請先填至當年度 12 月 31 日止，並於備註欄填列「實際離職日期為○

○考試錄取人員分發報到前 1日」。 

【案例說明 2】 

乙機關 110 年度約僱人員僱用計畫表，前經行政院 109 年 12 月 25 日函

核定。 

(1) 系統建置資料：應與行政院核定之 110年度僱用計畫表內容相符，並

於「權責機關初次核定資料」欄位，輸入行政院 109年 12月 25日函

核定日期、文號。 

(2) 上傳附件檔案：應上傳行政院 109年 12月 25日函核定資料（以 PDF

檔格式）。 

(3) 辦理線上核定作業：僱用計畫表最近一次係經行政院 109年 12月 25

日函核定，爰乙機關應於系統報送案件至行政院，由行政院以該函核

定日期、文號於 WebHR系統辦理核定作業。 
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四、 聘（僱）用計畫書（表）之工作內容、資格條件、備註 3欄位，WebHR

系統字數上限均為 400 字，如工作內容或資格條件超過字數限制，得

於備註欄接續補充說明。 

五、 問題反映 

聘（僱）用計畫書（表）欄位填列疑義，請洽組編人力處各承辦窗口

（如附件 2）。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（https://pics2.dgpa.gov.tw/Webhook）掛號室填列

表單： 

(一) 問題描述應包含機關名稱、書表編號等資訊，並檢附系統畫面截圖。

截圖應包含系統作業位置，如下圖紅框標示處。 

 

 

 

 

(二) PICS客服資訊網，可由本總處人事服務網（https://ecpa.dgpa.gov.tw）

進入。 
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聘（僱）用計畫書（表）件數與人數統計表（範例） 

主管機關 機關 
D5系統聘用員額數 WebHR系統聘用人數 

是否相符 
預算機關名稱 聘用員額數 書表編號 聘用人數 

A機關 

A機關 

(部本部) 

a1預算機關 10 
書表編號 001 6 相符 

書表編號 002 4 相符 

a2預算機關 15 
書表編號 003 5 不相符 

書表編號 004 5 不相符 

B機關 

b1預算機關 10 
書表編號 001 6 相符 

書表編號 002 4 相符 

b2預算機關 15 
書表編號 003 5 不相符 

書表編號 004 5 不相符 

【說明】 

1、 統計範圍：WebHR系統已核定，且與 D5 系統聘僱員額數勾稽之書表

編號。 

2、 表內包含主管機關及其所屬機關統計資料（例如上開案例 A為主管機

關，B為其所屬機關）。聘用、約僱分不同統計表呈現。 

3、 D5系統「預算機關」聘用/約僱員額數，與 WeBHR系統「書表編號」

聘用/約僱總人數不相符時，與該預算機關連結之書表編號均標示為不

相符（例如上開案例，a2預算機關 D5系統之聘用員額數為 15人，惟

WeBHR 系統聘用總人數為 10 人，爰與 a2 預算機關連結之書表編號

003、004均標示為不相符）。 

  

附件 1 
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WebHR系統聘（僱）用計畫書（表）資料建置 

組編人力處洽詢窗口 

行政院人事行政總處 TEL：02-23979298 

主管機關(暨所屬) 承辦人 分機 

行政院 葉小姐 312 

內政部 馬小姐 316 

外交部 吳小姐 309 

國防部 周小姐 338 

財政部 高小姐 313 

教育部 黃小姐 337 

法務部 聶先生 334 

經濟部 湯小姐 364 

交通部 孫先生 341 

勞動部 陳小姐 308 

行政院農業委員會 莊小姐 320 

衛生福利部 呂小姐 322 

行政院環境保護署 陳小姐 362 

文化部 李小姐 333 

科技部 呂小姐 319 

國家發展委員會 趙小姐 363 

大陸委員會 梁小姐 366 

金融監督管理委員會 朱先生 321 

海洋委員會 邱小姐 365 

僑務委員會 陳小姐 308 

國軍退除役官兵輔導委員會 林小姐 310 

原住民族委員會 簡先生 340 

客家委員會 林小姐 310 

行政院主計總處 郭先生 323 

行政院人事行政總處 張小姐 315 

中央銀行 周小姐 338 

國立故宮博物院 李小姐 333 

中央選舉委員會 朱先生 321 

公平交易委員會 陳先生 314 

國家通訊傳播委員會 葉小姐 312 

附件 2 
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主管機關(暨所屬) 承辦人 分機 

行政院公共工程委員會 馬小姐 316 

行政院原子能委員會 郭先生 323 

促進轉型正義委員會 陳小姐 362 

國家運輸安全調查委員會 簡先生 340 

不當黨產處理委員會 葉小姐 312 

台灣美國事務委員會 吳小姐 309 

臺北市政府 陳小姐 362 

新北市政府 朱先生 321 

桃園市政府 簡先生 340 

臺中市政府 馬小姐 316 

臺南市政府 吳小姐 309 

高雄市政府 陳先生 314 

宜蘭縣政府 聶先生 334 

新竹縣政府 李小姐 333 

苗栗縣政府 周小姐 338 

彰化縣政府 周小姐 338 

南投縣政府 周小姐 338 

雲林縣政府 郭先生 323 

嘉義縣政府 莊小姐 320 

屏東縣政府 呂小姐 322 

臺東縣政府 郭先生 323 

花蓮縣政府 莊小姐 320 

澎湖縣政府 呂小姐 319 

金門縣政府 張小姐 339 

連江縣政府 邱小姐 365 

基隆市政府 趙小姐 363 

新竹市政府 張小姐 339 

嘉義市政府 張小姐 339 

臺北市議會 邱小姐 365 

新北市議會 趙小姐 363 

桃園市議會 孫先生 341 

臺中市議會 張小姐 339 

臺南市議會 林小姐 310 

高雄市議會 張小姐 339 



9 

主管機關(暨所屬) 承辦人 分機 

宜蘭縣議會 張小姐 339 

新竹縣議會 張小姐 339 

苗栗縣議會 張小姐 339 

彰化縣議會 張小姐 339 

南投縣議會 張小姐 339 

雲林縣議會 張小姐 339 

嘉義縣議會 張小姐 339 

屏東縣議會 張小姐 339 

臺東縣議會 張小姐 339 

花蓮縣議會 張小姐 339 

澎湖縣議會 張小姐 339 

金門縣議會 張小姐 339 

連江縣議會 張小姐 339 

基隆市議會 張小姐 339 

新竹市議會 邱小姐 365 

嘉義市議會 湯小姐 364 

 


