地方行政機關員額統計系統正式上線後注意事項
	項目
	注意事項
	對象
	備註

	編制員額填報、調整作業
	1、 編制員額填報：103年度各地方政府如有新設機關（或改制），請主管機關提供機關名稱、代碼予本總處承辦人，以利於系統建置。機關建置完成後，由預算（子）機關填報編制員額，並上傳主管機關確認。

2、 編制員額調整：如機關修編案涉及編制員額數增減，應於副知本總處前於系統內完成調整。
	主管機關、預算（子）機關
	1、 請依議會（代表會）通過並經地方政府發布之編制表內容，填報員額資料。

2、 填報編制員額表前，請詳閱案件右上角之填表說明。

	年度預算員額填報、調整作業
	1、 年度預算員額填報：每年度12月底系統將自動產製次一年度預算員額填報案件，預算（子）機關填報及主管機關確認作業最遲應於次年1月15日前完成。(本府所屬機關學校、公所及代表會應於次年1月10日前完成填報)
2、 年度中預算員額調整： 年度中主管機關如核增減所屬機關預算員額數，則應於核定後最遲1個月內，至系統完成調整作業。(本府所屬機關學校、公所及代表會應於核定10天內報府以調整年度預算員額)
	主管機關、預算（子）機關
	1、 為確保資料合理性，將會由系統自動確認預算員額數是否小於編制員額數後，始可上傳。

2、 填報年度預算員額表前，請詳閱案件右上角之填表說明。

	現有員額填報作業
	每月1日起，各級機關可填報前一月份之現有員額，預算（子）機關填報及主管機關確認作業最遲應於當月15日前完成。(本府所屬機關學校、公所及代表會應於當月5日前完成填報)
	主管機關、預算（子）機關
	1、 為確保資料合理性，系統將自動確認各類員額之現有人員數加缺額數等於預算員額數後，始可上傳。

2、 填報現有員額調查表前，請詳閱案件右上角之填表說明。


1、 備註：

2、 系統路徑為ECPA人事服務網（https://ecpa.dgpa.gov.tw/）D5：組織員額管理系統，登入後於機關類別選擇「地方機關」。如有資訊系統操作問題，請聯絡人事資訊客服專線電話049-2359108。
3、 表內對象名詞定義如下：
（1） 主管機關：直轄市政府、縣（市）政府（含轄內鄉鎮市公所）。
（2） 預算機關：為利預算員額管理，以各級機關（或地方政府所屬一級單位）為預算機關。
（3） 預算子機關：為利預算員額管理，地方政府各級機關屬性相近者，設定為預算子機關，並設一群組名稱為預算機關（如各區公所、各地政事務所等）。
4、 系統功能修正、填表說明修改等重要事項，將不定期由本總處於系統主功能「公告事項」上公布，請各主管機關、預算（子）機關登錄系統時，注意公告事項情形更新。

5、 系統編制員額、預算員額、現有員額資料應依限填報或調整，並確認其正確性。本總處將於103年度不定期抽查各地方政府填報情形，抽查結果將作為年度人事業務績效考核評分依據。
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