
待遇福利報送待遇福利報送待遇福利報送待遇福利報送相關相關相關相關步驟步驟步驟步驟說明說明說明說明 

100 年 5 月 15 日編製 

壹壹壹壹、、、、待遇福利待遇福利待遇福利待遇福利報送報送報送報送步驟步驟步驟步驟（（（（◎◎◎◎每月每月每月每月 5 日前報送日前報送日前報送日前報送，，，，以當月份以當月份以當月份以當月份 1 日人數為基準日人數為基準日人數為基準日人數為基準））））：：：： 

步驟一：1.上網 http://ecpa.cpa.gov.tw/ 「eCPA 人事服務網」� 2.輸入帳號及密碼� 3.登入    

 

 

步驟二：1.應用系統� 2.WebHR 人力資源管理資訊系統 
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步驟三：1.待遇福利�2.固定性給與資料�3.固定性給與資料維護 

 

 

步驟四：1.查詢�2.出現「訊息：資料查詢成功！共○○筆資料」，核對筆數是否符合各機關 

        學校人數�3.點選「編修」進行修改作業【注意注意注意注意：：：：人員若人員若人員若人員若 8 月月月月 1 日調入日調入日調入日調入，，，，查詢後發查詢後發查詢後發查詢後發 

        現遺漏調入人員現遺漏調入人員現遺漏調入人員現遺漏調入人員，，，，按按按按「「「「新增新增新增新增」」」」，，，，或本俸或本俸或本俸或本俸、、、、專業加給專業加給專業加給專業加給、、、、職務加給等錯誤須修改職務加給等錯誤須修改職務加給等錯誤須修改職務加給等錯誤須修改】 
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人員若 8 月 1 日調入，查詢

後發現遺漏調入人員，按

「新增新增新增新增」 



步驟五：1.針對本俸適用表別、專業加給表別及支領數額（或職務加給、地域加給），核對是 

        否正確，若有錯誤，則點選 ˇ及 …選取正確表別及支領數額�2.儲存 

 

 

步驟六：1.待遇資料管理�2.個人待遇資料維護�3.工作費�4.新增�5.適用表別點選「F0007-0 

       導師費」及支領數額點選 …選取 2000�6.確認�7.回上頁 
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步驟七：1.待遇資料管理�2.機關工作費、獎金資料維護�3.點選「機關工作費」（例如例如例如例如：：：：兼兼兼兼 

        任及代課教師鐘點費任及代課教師鐘點費任及代課教師鐘點費任及代課教師鐘點費、、、、代理教師薪資代理教師薪資代理教師薪資代理教師薪資、、、、未休假加班費未休假加班費未休假加班費未休假加班費、、、、休假補助休假補助休假補助休假補助）�4.新增�5.選擇 

        適用表別及輸入支領數額�6.確認�7.回上頁【◎8.機關獎金機關獎金機關獎金機關獎金同前開步驟同前開步驟同前開步驟同前開步驟（（（（機關獎金機關獎金機關獎金機關獎金 

        包括年終工作獎金包括年終工作獎金包括年終工作獎金包括年終工作獎金、、、、考績獎金考績獎金考績獎金考績獎金、、、、退休人員年終慰問金退休人員年終慰問金退休人員年終慰問金退休人員年終慰問金）】）】）】）】 
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◎◎◎◎步驟步驟步驟步驟八八八八：1.待遇資料管理�2.整批產生待遇資料（若若若若人員人員人員人員無異動無異動無異動無異動，，，，每次作業從此步驟開始每次作業從此步驟開始每次作業從此步驟開始每次作業從此步驟開始） 

 

 

步驟九：1.選取人員�2.點選＞＞�3.視機關情況勾選□工作費□獎金以複製上月已建立資料 

        �4.執行 
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步驟十：1.待遇資料管理�2.待遇資料校對清冊�3.＞＞ �4.列印�5.核對「待遇資料校對清 

        冊」與貴機關學校出納繕造「薪資印領清冊」是否相符 
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步驟十一：1.資料傳輸作業�2.線上待遇資料報送 

 
 

步驟十二：1.選取人員�2.點選 ＞＞ �3.執行 
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步驟十三：隔日隔日隔日隔日登入登入登入登入 eCPA 人事服務網人事服務網人事服務網人事服務網  

          1.應用系統�2.A3：公教人員待遇管理系統�3.進入本系統 
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步驟十四：1.資料傳輸作業�2.待遇資料上傳記錄查詢 
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步驟十五：1.待遇資料上傳記錄之「是否成功」欄內確認「上傳成功上傳成功上傳成功上傳成功」�2.待遇資料上傳處理 

          記錄之「記錄檔」欄內點選「查詢查詢查詢查詢」�3.呈現「寫入資料庫成功筆數寫入資料庫成功筆數寫入資料庫成功筆數寫入資料庫成功筆數：：：：○○○○○○○○○○○○    

                                        上傳檔案處理完成上傳檔案處理完成上傳檔案處理完成上傳檔案處理完成」訊息畫面，表示本月待遇報送成功 
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貳貳貳貳、、、、待遇待遇待遇待遇報送情形考核報送情形考核報送情形考核報送情形考核成績查詢步驟成績查詢步驟成績查詢步驟成績查詢步驟：：：：（（（（◎◎◎◎考核成績考核成績考核成績考核成績係係係係考核考核考核考核『『『『上個月份上個月份上個月份上個月份』』』』）））） 

步驟一：上網 http://ecpa.cpa.gov.tw/ 「eCPA 人事服務網」�輸入帳號及密碼�按「登入」� 

        點選「應用系統」（參考壹、步驟一、二說明及畫面） 

        1.A7：人事資料考核系統�2.進入系統 
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步驟二：1.考核資料查詢�2.待遇報送情形�3.查詢�4.顯示�5.未報送人員清單 
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參參參參、、、、未報送人員補報未報送人員補報未報送人員補報未報送人員補報步驟步驟步驟步驟：：：： 

步驟一：上網 http://ecpa.cpa.gov.tw/ 「eCPA 人事服務網」輸入帳號及密碼按登入，點選「應 

        用系統」，進入「WebHR 人力資源管理資訊系統」 

        1.待遇資料管理�2.個人待遇資料維護�3.資料年月輸入「漏報年月」（注意注意注意注意：：：：未報送未報送未報送未報送    

                                人員清單考核月份係屬上個月人員清單考核月份係屬上個月人員清單考核月份係屬上個月人員清單考核月份係屬上個月份份份份，，，，例如例如例如例如 100100100100 年年年年 6666 月所看到未報送人員月所看到未報送人員月所看到未報送人員月所看到未報送人員，，，，其實是考核其實是考核其實是考核其實是考核    

                                5555 月份月份月份月份資料資料資料資料，，，，因此資料年月須輸入上個月因此資料年月須輸入上個月因此資料年月須輸入上個月因此資料年月須輸入上個月「「「「10001000100010005555」」」」）�4.新增�5.確認【◎◎◎◎查看資料查看資料查看資料查看資料    

                                年月年月年月年月是否上個月是否上個月是否上個月是否上個月「「「「10001000100010005555」」」」及漏報人員待遇資料是否正確及漏報人員待遇資料是否正確及漏報人員待遇資料是否正確及漏報人員待遇資料是否正確，，，，有錯誤至有錯誤至有錯誤至有錯誤至「「「「固定性給與資固定性給與資固定性給與資固定性給與資 

        料維護料維護料維護料維護」」」」修改修改修改修改（（（（參閱壹參閱壹參閱壹參閱壹、、、、步驟三步驟三步驟三步驟三、、、、四四四四、、、、五說明及畫面五說明及畫面五說明及畫面五說明及畫面） 
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步驟二：1.資料傳輸作業�2.線上待遇資料報送�3 身分證號旁點選 …�4.輸入補報人員姓名 

       �5.查詢� 6.選取�7.加入已選取人員名單�8.資料年月查看是否已更改報送年月為 

       上個月上個月上個月上個月（例如例如例如例如未報送人員清單未報送人員清單未報送人員清單未報送人員清單當月當月當月當月是是是是 10001000100010006666，，，，報送漏報人員報送漏報人員報送漏報人員報送漏報人員資料資料資料資料年月年月年月年月須更改為須更改為須更改為須更改為 10001000100010005555） 

       �9.執行�10.隔日至 eCPA 人事服務網查閱上傳是否成功，參閱壹、步驟十三、十四、 

       十五說明及畫面 
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漏報人員是否已呈現在

「已選取人員」欄內 



肆肆肆肆、、、、大批調整步驟大批調整步驟大批調整步驟大批調整步驟：：：： 

一、、、、考績考績考績考績變俸變俸變俸變俸大批調整大批調整大批調整大批調整步驟步驟步驟步驟：：：：    

1.固定性給與資料�2.固定性給與大批調整�3.選取人員�4.在未選取人員欄位內按住 Ctrl 鍵 

選取考績晉級公務人員或敎師�5. ＞ � 6.異動項目欄內選取「重新至表二抓取官職等、俸

點、俸級」�7.待遇生效日期輸入「公務人員調為當年 1 月 1 日；教育人員調為當年 8 月 1

日」�8.確認 
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二二二二、、、、待遇資料大批新增步驟待遇資料大批新增步驟待遇資料大批新增步驟待遇資料大批新增步驟：：：：【【【【以工作費以工作費以工作費以工作費（（（（導師費導師費導師費導師費））））為例為例為例為例】】】】 

1.待遇資料管理�2.待遇資料大批新增修改�3.選取人員�4.在未選取人員欄位內按住 Ctrl 鍵 

選取擔任導師人員�5. ＞ � 6.待遇項目選取「工作費」�7.表別點選「F0007-0 導師費」�8. 

點選支領數額旁…�9.選取�10.確認 
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伍伍伍伍、、、、常見常見常見常見問題問題問題問題說明說明說明說明：：：： 

問題一、、、、固定性給與資料維護內之個人待遇資料若有錯漏【例如：本俸適用表別、專業加給

表別及支領數額（或職務加給、地域加給）】，如何作業？ 

作法：待遇福利�固定性給與資料�固定性給與資料維護�編修�儲存。 

 

問題二、固定性給與資料維護內之個人表二現職資料若有錯漏【例如：曾任其他機關學校職

務且合於採計之年資而「提敘」、取得較高學歷而「改敘」或學年度成績考核取得四條一款或

四條二款而「晉敘」】，如何作業？ 

作法： 

（一）個人資料�個人基本資料�基本資料�表三十八教師核薪資料�編修�儲存�更新現 

      職。 

（二）待遇福利�固定性給與資料�固定性給與大批調整�選取人員�異動項目欄內選取「重 

     新至表二抓取官職等、俸點、俸級」�輸入待遇生效日期�確認。 
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陸陸陸陸、、、、待遇福利待遇福利待遇福利待遇福利 Q＆＆＆＆AAAA 

Q1：整批產生待遇資料時，會顯示錯誤訊息：「以下人員無產生待遇資料：.....，請檢查其固 

    定性給與資料是否設定正確。」，應如何解決？ 

A： 

請至固定性給與資料維護，查詢編修無法正常產生待遇資料人員，逐次將所有各項表別選取

空白，再重新選取對應表別，應即可帶出正確支領數額；再重新批次產生及報送待遇資料。 

 

Q2：WebHR 待遇福利已產生個人待遇資料，欲進行待遇資料編修時，本俸及專業加給並無適 

    當之對應金額，表別亦無法自行選取，應如何解決？ 

A：由於個人待遇資料之本俸、專業加給、職務加給及地域加給皆由固定性給與所定義，因 

   此，若相關表別及金額有異動情形，請至固定性給與進行個別維護或大批調整，再重新產 

   生待遇資料，應可正常。 

 

Q3：WebHR 待遇福利之固定性給與資料業已校對更新，但執行「整批產生待遇資料」為何仍 

    無法正常產生待遇資料？ 

A：可至個人基本資料表 35「動態」檢視人員是否已回職復薪，但資料並未補實情形。經檢 

   視確認後，再重新執行「整批產生待遇資料」，應可正常產生待遇資料。 

 

Q4、WebHR 現職已有人員資料，但執行「整批產生待遇資料」功能後，卻無法正常產生人員 

    之待遇資料？ 

A、WebHR 之「整批產生待遇資料」功能，並非直接擷取現職人員資料，而是套用「固定性 

   給與」之相關內容。因此，若執行「整批產生待遇資料」功能後，卻無法正常產生待遇資 

   料，需至「固定性給與資料維護」檢視並確認人員之相關表別及金額是否存在且正確，再 

   重新執行「整批產生待遇資料」，即可正常產生人員待遇資料。 

 

Q5、留職停薪人員是否需報送待遇資料? 

A、留職停薪人員只要於表 35 動態資料中有建立現職派令的留職停薪動態起始資料，且未有 

   回職復薪的動態結束資料，並將資料正確傳送至人事局，則不會列入待遇資料的應報送人 

   員，待遇報送考核亦不會列入應報送人數，無需填報待遇資料。 

 

Q6、學校代理代課老師待遇資料是否需報送 ?如何填報? 

A、1.學校代理代課教師不佔正式編制職員缺，不必報送個人待遇資料。 

   2.代理代課教師薪資或鐘點費，仍需以機關工作費待遇資料報送項目彙總填報。 

 

 

 


