地方行政機關員額統計系統操作
常見問題集
（103年7月增修）

41.帳號申請、身分管理及機關排序調整


4Q1.1新設機關應如何申請「地方行政機關員額統計系統」帳號？


4Q1.2機關人事人員尚有兼辦所屬機關人事業務，惟登入帳號後，無法切換兼辦機關之身分，應如何處理？


4Q1.3機關人事人員原兼辦A機關人事業務，惟因業務調整改兼辦B機關，其帳號應如何調整？


5Q1.4請說明各層級機關帳號權責區分情形。（103.7.27修正）


5Q1.5執行切換身分功能後，如何確認當下機關層級為何。（103.7.27新增）


6Q1.6主管機關或預算機關如擬調整所屬機關在系統畫面左側樹狀圖之排列順序，應如何處理？（103.7.27新增）


62.編制員額填報及調整作業


6Q2.1何時進行編制員額填報及調整作業？由誰負責辦理填報及調整作業？（103.7.27修正）


7Q2.2新設機關應如何進行編制員額填報作業？（103.7.27修正）


7Q2.3機關編制員額數有調整之情形，惟以預算（子）機關身分登入系統後卻看不到編制員額調整之功能，應如何處理？（103.7.27修正）


7Q2.4編制員額之調整，有何應注意之處？（103.7.27新增）


8Q2.5機關應如何查閱本身之編制員額數？


8Q2.6地方主管機關應如何統計所屬各機關編制員額總數？（103.7.27修正）


83.預算員額填報及調整作業


8Q3.1何時進行年度預算員額填報及調整作業？由誰負責辦理填報及調整作業？（103.7.27修正）


8Q3.2機關完成年度預算員額填報作業後，發現填報數據有誤，應如何處理？


9Q3.3年度預算員額調查表填報或年度中預算員額調整時，出現「最新預算員額數不可超過編制員額數」，且無法點選「確認」之情形，應如何處理？（103.7.27修正）


9Q3.4機關完成年度預算員額填報作業後，其預算員額數是否會自動帶入現有員額調查表內？


9Q3.5年度中預算員額調整時，生效日期之設定有何應注意之處？（103.7.27新增）


9Q3.6主管機關確認年度中預算員額調整案件後，其預算員額數是否會自動帶入現有員額調查表內？（103.7.27新增）


10Q3.7地方主管機關應如何統計所屬各機關預算員額總數？（103.7.27修正）


104.現有員額填報作業


10Q4.1何時進行現有員額填報作業？由誰負責辦理填報作業？（103.7.27修正）


10Q4.2機關完成現有員額填報作業後，發現填報數據有誤，應如何處理？


11Q4.3現有員額調查表填報時，出現「現有員額數+缺額數不符合預算員額數」，且無法點選「確認」上傳之情形，應如何處理？（103.7.27修正）


11Q4.4在填報現有員額調查表時，為何未顯示「暫存」或「上傳」點選欄位？


11Q4.5主管機關如何確認所有所屬機關現有員額案件填報上傳情形？（103.7.27新增）


12Q4.6地方主管機關應如何統計所屬各機關現有員額總數？（103.7.27修正）


125.報表下載


12Q5.1請說明各層級機關報表下載權限。


12Q5.2地方主管機關產製所屬機關預算員額統計報表時，為何發生當機情形？



1.帳號申請、身分管理及機關排序調整
Q1.1新設機關應如何申請「地方行政機關員額統計系統」帳號？

A：
1. 地方政府如成立新機關，或於府本部增設一級單位時，請將前開組織調整情形核定公文副知行政院人事行政總處（以下簡稱本總處），並以電話洽知本總處組編人力處，俾於「地方行政機關員額統計系統」（以下簡稱本系統）增設相對應之預算子機關。
2. 又本系統係採「e-CPA人事服務網」單一登入方式處理，即機關登入人事服務網（網址https://ecpa.dgpa.gov.tw），點選「應用系統」-「D5:組織員額管理系統」後，即可進入本系統。
Q1.2機關人事人員尚有兼辦所屬機關人事業務，惟登入帳號後，無法切換兼辦機關之身分，應如何處理？

A：如有無法切換兼辦機關身分之情形，應查詢是否未於人事服務網內設定兼辦管理之身分，方式如下：
1. 登入人事服務網，點選「權限與兼辦管理」-配合兼辦機關、被兼辦機關及應用系統等欄位，再按「搜尋」，即可查詢目前兼辦關係設定情形。
2. 如確實無該兼辦機關管理身分，請點選「新增資料」功能，即可進行兼辦關係新增作業；如欲修改或刪除兼辦關係，請按「編輯」或「刪除」進行變更。

3. 又前開功能，僅限該機關人事主管或
持機關憑證登入者。
Q1.3機關人事人員原兼辦A機關人事業務，惟因業務調整改兼辦B機關，其帳號應如何調整？

A：登入人事服務網，點選「權限與兼辦管理」-「兼辦管理」-「編輯」／「刪除」，進行修改或刪除兼辦關係。
Q1.4請說明各層級機關帳號權責區分情形。（103.7.27修正）
A：

1. 確認機關：行政院，並由本總處負責幕僚作業，可查閱各級地方政府員額資料，並可進行系統架構設定及調整。
2. 主管機關：直轄市政府、縣（市）政府，可查閱及確認所屬各級機關員額填報結果，並負責所屬機關編制員額填報、編制員額調整及預算員額調整等作業；又基於系統管理考量，各縣之鄉（鎮、市）公所設定為虛擬主管機關，權限開放予各縣。
3. 預算機關：
(1) 為利預算員額管理，原則以地方政府各級機關（或所屬一級單位）為預算機關，具填報機關（單位）本身之現有員額及年度預算員額、查閱本身編制員額、確認及查閱所屬機關現有員額及年度預算員額等作業權限。
(2) 另統整相同類型機關（如學校、戶政事務所、區公所），設置為虛擬預算機關（如○○縣各級學校、○○縣各戶政事務所、○○市各區公所），虛擬預算機關之權限設定予主管機關。

4. 預算子機關：為利預算員額管理，原則以各二級機關、戶政事務所、學校等為預算子機關，僅具填報機關本身之現有員額及年度預算員額、查閱本身編制員額之作業權限。
Q1.5執行切換身分功能後，如何確認當下機關層級為何。（103.7.27新增）
A：切換身分後，本系統畫面左上角會顯示登入人員姓名、現行機關層級（如下圖示）。
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Q1.6主管機關或預算機關如擬調整所屬機關在系統畫面左側樹狀圖之排列順序，應如何處理？（103.7.27新增）
A：各級機關在樹狀圖之排序，係依主功能「組織管理」中之排序編號升冪排列（如下圖），但組織管理之各項參數設定僅有確認機關（本總處）可變更，主管機關或預算機關如擬調整所屬預算機關或預算子機關樹狀圖之順序，可將機關代碼、名稱及排序以excel檔提供本總處組編人力處或人事資訊處進行調整。
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2.編制員額填報及調整作業

Q2.1何時進行編制員額填報及調整作業？由誰負責辦理填報及調整作業？（103.7.27修正）
A：
1. 編制員額填報作業：於地方政府成立新機關、或於府本部增設一級單位時辦理，由預算（子）機關填報，逐級確認上傳。
2. 編制員額調整作業：於地方政府各機關辦理編制表修編作業，且有編制員額調整情形時辦理，僅有主管機關有調整權限。
Q2.2新設機關應如何進行編制員額填報作業？（103.7.27修正）
A：地方政府成立新機關、或於府本部增設一級單位時，經通報本總處組編人力處新機關名稱、機關代碼，由本總處於系統增設相對應之預算（子）機關，並由該預算（子）機關登入填報該新設機關編制員額。
Q2.3機關編制員額數有調整之情形，惟以預算（子）機關身分登入系統後卻看不到編制員額調整之功能，應如何處理？（103.7.27修正）
A：編制員額調整作業，僅各主管機關有操作權限，爰各機關之編制員額數如有調整之情形，請洽請其主管機關協助調整，主管機關調整後，請通知本總處組編人力處進行最後確認。
Q2.4編制員額之調整，有何應注意之處？（103.7.27新增）
A：
1. 編制員額數不得小於職員預算員額數：本系統會自動勾稽編制員額與預算員額之邏輯，所以如果遇到修編後機關編制員額低於系統內該機關職員預算員額數之情形，系統將顯示”最新預算員額數不可超過編制員額數”之紅字提醒，此時主管機關應先至「年度中預算員額調整作業」調降該機關之預算員額。
2. 同一預算機關編制員額調整案件生效日期不得早於已確認之同一預算機關調整案件生效日期：為避免系統資料紊亂，同一預算機關下之預算子機關(如財政局及所屬機關、各級學校)如果已有編制員額調整案件確認完成，則後續同一預算機關下之預算子機關編制員額調整案件生效日期，僅可設定與前案生效日同日之後的日期。
Q2.5機關應如何查閱本身之編制員額數？

A：登入本系統後，點選「編制員額填報」即可查閱。（惟除主管機關外，「編制員額填報」僅供查閱，無法填列或更動）
Q2.6地方主管機關應如何統計所屬各機關編制員額總數？（103.7.27修正）
A：各主管機關如欲統計所屬機關編制員額總數，應於登入本系統，點選「編制員額填報」後，於畫面右上方「報表列印」功能下拉統計選單，選取統計項目後按列印即可產製報表（如下圖）。
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3.預算員額填報及調整作業

Q3.1何時進行年度預算員額填報及調整作業？由誰負責辦理填報及調整作業？（103.7.27修正）
A：
1. 年度預算員額填報作業：每年12月20日本系統將自動起案，由各級地方機關填報次年度預算員額資料並逐級上傳，經地方主管機關審核後於原則應於起案次年1月15日前完成資料審核及上傳作業。學校因係以學年作為預算年度劃分，爰於每年8月至9月另行開放學校填報預算員額。
2. 預算員額調整作業：於地方政府各機關年度中有預算員額調整之情形時辦理，僅有主管機關有調整權限。
Q3.2機關完成年度預算員額填報作業後，發現填報數據有誤，應如何處理？

A：機關如已將年度預算員額填報且完成上傳作業，需洽請上級機關先將報送結果退回，即可重新進行填報作業。
Q3.3年度預算員額調查表填報或年度中預算員額調整時，出現「最新預算員額數不可超過編制員額數」，且無法點選「確認」之情形，應如何處理？（103.7.27修正）
A：各級機關填列年度預算員額調查表或主管機關進行預算員額調整作業時，如出現「最新預算員額數不可超過編制員額數」之情形，即代表機關欲填列之「職員」（不含教師及臨編職員）預算員額數超出系統內該機關填報之編制員額數，應先至系統內點選「編制員額填報」功能，查閱機關編制員額數是否正確；如有需修改之情形，則應洽地方主管機關協助進行「編制員額調整作業」。
Q3.4機關完成年度預算員額填報作業後，其預算員額數是否會自動帶入現有員額調查表內？
A：機關如完成年度預算員額填報作業，逐級上傳且經核定機關確認後，其預算員額數將自動帶入現有員額調查表內。
Q3.5年度中預算員額調整時，生效日期之設定有何應注意之處？（103.7.27新增）
A：如同一預算機關下之預算子機關(如財政局及所屬機關、各級學校)如果已有預算員額調整案件確認完成，則後續同一預算機關下之預算子機關員額調整案件生效日期，僅可設定與前案生效日同日之後的日期。

Q3.6主管機關確認年度中預算員額調整案件後，其預算員額數是否會自動帶入現有員額調查表內？（103.7.27新增）
A：主管機關如確認所屬機關之年度中預算員額調整案件，其預算員額數將自動帶入與生效日期同一月份之現有員額調查表內。
Q3.7地方主管機關應如何統計所屬各機關預算員額總數？（103.7.27修正）
A：各主管機關如欲統計所屬機關編制員額總數，應點選主功能「年度預算員額填報」後，於畫面右上方「報表列印」功能下拉統計選單，選取統計項目後即可產製報表（如下圖）。
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4.現有員額填報作業

Q4.1何時進行現有員額填報作業？由誰負責辦理填報作業？（103.7.27修正）
A：每月1日起案，由各級地方機關填報上1個月之員額資料並逐級上傳，經地方主管機關審核後於起案當月15日前完成資料審核及上傳作業。
Q4.2機關完成現有員額填報作業後，發現填報數據有誤，應如何處理？

A：機關如已將現有員額填報且完成上傳作業，需洽請上級機關先將報送結果退回，即可重新進行填報作業。
Q4.3現有員額調查表填報時，出現「現有員額數+缺額數不符合預算員額數」，且無法點選「確認」上傳之情形，應如何處理？（103.7.27修正）
A：填列現有員額調查表完畢確認時，如出現「現有員額數+缺額數不符合預算員額數」之情形，即代表機關欲填列之現有員額數與缺額數合計，和該員額類別之預算員額數不相等，應計算現有員額數及缺額數是否有誤須重填，或確認當月份機關預算員額需要調整。如需調整預算員額，則應洽地方主管機關協助進行「預算員額調整作業」。
Q4.4在填報現有員額調查表時，為何未顯示「暫存」或「上傳」點選欄位？

A：請確認案件狀態。如案件已送經上層機關審核中，現有員額調查頁面之「暫存」或「上傳」功能就無法點選，須俟現有員額調查作業開始或已上傳案件經上層機關退回後，才可重新進行暫存或上傳作業。
Q4.5主管機關如何確認所有所屬機關現有員額案件填報上傳情形？（103.7.27新增）
A：各主管機關如欲確認或稽催所屬機關填報各月份現有員額調查表，可點選主功能「現有員額調查表填報作業」後，於畫面右上方「報表列印」功能下拉統計選單，選取「各地方政府所屬機關學校現有員額調查表填報情形」後，點選查詢月份即可產製報表（如下圖）。
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Q4.6地方主管機關應如何統計所屬各機關現有員額總數？（103.7.27修正）
A：各主管機關如欲統計所屬機關現有員額總數，應點選主功能「現有員額調查表填報作業」後，於畫面右上方「報表列印」功能下拉統計選單，選取統計項目後即可產製報表（如下圖）。
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5.報表下載

Q5.1請說明各層級機關報表下載權限。

A：
1. 主管機關：除得產製各機關個別年度預算員額及現有員額統計表外，尚得於各功能內點選產製統計報表，如於現有員額填報作業內，可產製「所屬機關學校現有員額統計表」、「所屬機關學校缺額分析總表」等表件。
2. 預算機關及預算子機關：僅得產製機關本身之年度預算員額及現有員額兩張統計表。

Q5.2地方主管機關產製所屬機關預算員額統計報表時，為何發生當機情形？

A：地方主管機關產製所屬機關預算員額統計報表時，有時會因需分析運算之資料龐大，產製較為耗時，而產生類似當機之情形，稍候片刻應可完成。惟如等候時間過長，或出現錯誤訊息，請洽本總處人事資訊處協助。
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