列印人員兼職名冊操作說明

(適用於WebHR)
1、 請登入本總處人事服務網(網址：https://ecpa.dgpa.gov.tw)，並於身分驗證成功後點選應用系統進入WebHR。
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2、 維護兼職資料

使用WebHR機關請直接進入「個人資料子系統 > 個人基本資料 > 基本資料 > 表四兼職資料」進行資料維護，各機關皆將資料維護完整後，主管機關方可列印人員兼職名冊(以下簡稱本兼職名冊)後，提供本總處進行人事業務績效考核。以下資料維護重點，係以列印本兼職名冊為目的進行說明：
(1) 僅有兼職期間或核准日期於考核年度者方會於本兼職名冊印出，如考核年度為103年，則兼職期間或核准日期於103年1月1日至10月31日者方會列出。
(2) 兼職性質為「空白」、「0法定兼職」、「1派兼」或「2聘兼」者會於本兼職名冊印出；兼職性質為「3兼辦」、「4兼代」或「5兼辦人事」者則不會印出。
(3) 以下各欄位如有錯誤將無法於本兼職名冊印出：
1、 兼職之「核准機關」、「核准日期」、「核准字號」、「核派公文性質」及「法令依據」皆不得為空白。
2、 若兼職費金額不為0，則「支給方式」及「支給依據」皆不得為空白。(支給依據請2擇1：如支給數額未超過「軍公教人員兼職費及講座鐘點費支給規定」通案標準，請勾選「兼職費規定」；如支給數額超過上開支給規定標準，則請填列行政院核定日期及文號。)
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三、列印本兼職名冊
(一)本列印功能僅限主管機關使用，請先選擇考核年度後再進行列印。
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(2) 如各機關維護之兼職資料，有上述二、(三)所列之錯誤，則將不會於本兼職名冊印出。錯誤明細可點選「錯誤資料檢視」進行查詢，亦可再按「列印」產製Excel格式之錯誤明細報表，以供各機關更正兼職資料。


(上圖為測試資料，非正式資料)

(3) 符合上述二、(三)所列規則之兼職資料，將可產製如下表之兼職名冊。


(上圖為測試資料，非正式資料)

六、上傳本兼職名冊 

完成產製本兼職名冊並確認內容無誤後，請登入本總處人事服務網，進入「AB:人事業務績效考核報送審核管理系統」，並選擇本總處組編人力處及給與福利處相對應之考核項目，點選「附件上傳」將本兼職名冊上傳。(本作業請於填報開放期間再進行)
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