
他機關調入他機關調入他機關調入他機關調入－－－－人員報到建檔及更新資料庫操作步驟人員報到建檔及更新資料庫操作步驟人員報到建檔及更新資料庫操作步驟人員報到建檔及更新資料庫操作步驟 

參參參參、、、、調入人員是在調入人員是在調入人員是在調入人員是在【【【【不同縣市不同縣市不同縣市不同縣市】】】】：：：：(例如從台北縣樹林國小調入嘉義縣鹿草國小例如從台北縣樹林國小調入嘉義縣鹿草國小例如從台北縣樹林國小調入嘉義縣鹿草國小例如從台北縣樹林國小調入嘉義縣鹿草國小)-

以人工入檔方式以人工入檔方式以人工入檔方式以人工入檔方式操作操作操作操作（（（（二二二二）））） 

（一）1 登入 Ecpa 人事服務網�2222 連結 A1 人事服務網�3333 點開人事資料傳輸� 

      4444 點人員到職初建檔下載人員到職初建檔下載人員到職初建檔下載人員到職初建檔下載 
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（二）1 按原機關代號旁的方型點點框�2222 輸入機關名稱�3333 查詢�4444 選擇� 

      5 輸入報到者身分證字號�6666 查詢�7777 下載�8888 儲存�9999 選擇儲存資料夾� 

      10 關閉� 
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（三）1WebHR 個人資料�2222 人事傳輸�3333 機關人員資料接收� 

      4 報送服務網個人資料接收�5555 點人工資料轉入人工資料轉入人工資料轉入人工資料轉入�6666 瀏覽�7777 選取調入人員

個人資料壓縮檔�8 開啟�9999 入檔入檔入檔入檔�10101010 訊息訊息訊息訊息::::入檔成功入檔成功入檔成功入檔成功 
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（四）1 任免遷調�2222 報到報到報到報到////離職離職離職離職�3333 人員報到�4444 報到資料建檔�5555 新增新增新增新增 
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（五）1 輸入身分證字號�2222 游標移至姓名處點一下（（（（姓名會自動帶出姓名會自動帶出姓名會自動帶出姓名會自動帶出，，，，並並並並請填請填請填請填

妥藍色框必填欄位妥藍色框必填欄位妥藍色框必填欄位妥藍色框必填欄位））））�3333 確認�4444 訊息：資料新增成功 
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（六）1 報到/離職�2222 人員報到�3333 報到資料更新作業報到資料更新作業報到資料更新作業報到資料更新作業�4444 輸入到職日期� 

      5 查詢�6666 勾選未更新勾選未更新勾選未更新勾選未更新    �7777 更新資料庫�8888 更新完成確認確認確認確認 
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（七）1 回個人資料�2222 個人基本資料�3333 查詢並選取該員�4 檢閱表二資料� 

      5 資料檢誤(有錯誤則更改之)， 
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（八）若原機關未將人員資料上傳 A1,輸入該員原機關代碼及報到者身分證字號

將出現下列畫面，如要稽催原機關，請點選稽催。本縣機關人員調動，請

與該機關人事人員聯繫資料報送事宜，勿執行稽催動作。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


