
行政院主計總處 人事人員必知三大e系統

幫助人事人員快速掌握總處三大e系統

(Ecpa、WebHR及PICS) 的整體概念，並

立即上手。

講述總處開發三大e系統(Ecpa、WebHR及PICS) 的整體概念，

並結合各系統實務操作畫面作重點說明。使人事人員快速了解

總處三大e系統(Ecpa、WebHR及PICS)各自設計概念及運用功

能。

新北市政府
雲端小學堂~公務人員WebHR考

績作業系統實務

本課程透過案例教學，協助人事人員了

解辦理考績作業時，於實務操作WebHR

考績作業系統上應特別注意之事項，期

能強化人事人員更臻完善正確的 專業

知能本課程透過案例教學，協助人事人

員了解辦理考績作業時，於實務操作

WebHR考績作業系統上應特別注意之事

項，期能強化人事人員更臻完善正確的

專業知能。

本教材運用行政院人事行政總處建置WebHR考績作業系統流程

，引用公務人員考績法及其施行細則、各機關辦理公務人員考

績(成)作業要點等相關人事法規，並結合各機關於區分所屬人

員考績類別時常見的實務案例，以提升人事人員熟悉公務人員

辦理年終考績程序及實務操作，俾於期限內完成作業。

彰化縣政府 服務獎章系統

協助兼任(辦)人事人員及新進人事同仁

了解服務獎章作業程序，以提升請頒效

率。

課程內容包含三大部分，首先介紹服務獎章法規依據，摘要說

明法規內容，第二部分說明作業流程，由服務機關主動建議退

離人員辦理，最後帶入線上系統的操作畫面，使學習者詳細知

悉服務獎章請頒及檢核系統與WebHR相關操作內容

經濟部 WEBHR人事核派及報到作業

使新承辦任免業務人事人員於短時間習

得如何操作WebHR系統辦理派令發布及

報到作業，縮短適應系統時間。

(1)依據任用相關法規，完整扼要說明人員調任應辦理程 序，

從人員選任、派令發布到人員報到，依不同流程於教材中整體

呈現，符合學習者之需求。

(2)將WebHR操作步驟截圖畫面彙整至簡報檔，搭配文字及口語

深入淺出說明，並在操作重點佐以醒目圖示及提醒，增加教材

層次性，使學習者易懂快學。

(3)委婉溫和的解說音調，並在輕鬆的說明中佐以活潑語氣提

醒系統操作應注意事項，增添教材生動活潑度。

高雄市政府
WebHR人事資料彈性選員統計

應用

協助人事人員利用現有人事資料快速產

生統計報表。

以WebHR人力資源管理資訊系統彈性選員功能，篩選需要的欄

位資料，佐以Excel樞紐分析表功能，快速產生人事資料統計

報表。

課程說明

優良人事資訊系統數位教材上網分享清單

主管機關 教材主題 學習目標



臺南市政府 子女教育補助維護作業

透過本課程的學習，您將可以了解子女

教育補助維護作業之基本功能操作方

式。

此課程主要是介紹「AC：全國軍公教人員生活津貼申請暨稽核

系統」中子女教育補助維護作業基本功能說明，並透過操作說

明，以供學員做線上學習。

台北市政府 另予考績Easy Go
快速了解如何透過人事資訊系統完成另

予考績作業。

從考績作業適用法規出發，說明各類考績之定義與內涵、各類

考績對應之考績等次與獎懲的差異性、考績相關法規對於考列

等次的限制與條件，同時以WebHR系統為基礎，依照新增、製

作、核定、報送、入檔、發文等步驟，詳細介紹另予考績作業

的完整操作流程，包括新增另予考績檔 、製作考績表、權責

機關首長核定、報送銓敘部、考績媒體審定入檔、發文核發考

績通知書，最後透過「考績作業小叮嚀單元」，提醒應隨時辦

理、不再辦理另予考績之情境以及相關條件限制。

嘉義縣政府 WebHR獎懲作業輕鬆上手 瞭解獎懲令製作流程及內容

介紹獎懲作業子系統-一般獎懲作業流程，如何辦理獎懲案件

維護、列印作業、文稿核定及更新個人基本資料以實際操作畫

面逐步介紹並以紅色方框提醒重要欄位注意事項。

交通部 ECPA事求人機關徵才系統教學 機關填報人員能簡易上網操作

(1)機關職缺填報作業內含各步驟頁面及注意事項。

(2)事求人系統調閱應徵者簡歷說明，設定完成後，徵才機關

的人事人員即可透過系統，調閱應徵人員的簡歷資料，實際調

閱的簡歷欄位資料可修改等，簡淺易懂，方便機關填報者及應

徵人員作業。

教育部

教育部人事處及所屬機構人事

人員獎懲作業流程SOP及WEBHR

操作

教導承辦機關學校人事人員獎懲案件的

人員如何經由WebHR報送主管機關審議

核定，並讓主管機關承辦人員瞭解如何

辦理相關人事人員獎懲案件核定或退回

操作事項。

講述主要針對承辦人事人員獎懲案件的承辦人瞭解人事人員獎

懲的標準作業流程及如何在WebHR操作獎懲子系統，並結合相

關法規規定，提醒承辦人員辦理是類案件時須先將擬獎懲人員

資料清查、注意考績委員會組成是否符合及召開初核時所需注

意事項，再輔以WebHR操作製作獎懲令(函)，俾使承辦人員立

即上手及明瞭。

基隆市政府 教師敘薪作業

透過數位教材的呈現學習，俾使承辦人

員明瞭各類敘薪案件所依據的法令規章

，進而熟悉相對應WebHR的操作介面、

作業流程及應注意細節，於辦理教師敘

薪作業時，達到事半功倍及準確無誤的

預期效益。

講述依現行教師敘薪相關法令規範及實務上遇到的敘薪態樣，

將教師敘薪作業區分為「新聘教師敘薪」、「介聘教師敘薪」

及「取得較高學歷改敘」等三個單元，據以模擬案例配合

WebHR操作畫面，詳盡說明敘薪法令規章及系統操作流程事

項。


