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 教師聘期作業 

 教師敘薪作業架構  

 敘薪請示單作業流程(國小,含維護、轉函、報送、

更新) 

 敘薪通知書作業流程(國中,含維護、核定、更新) 

 交換檔匯入公文系統陳核 



個人
基本資料

教師聘期資料維護

（任免子系統）
報到／更新

參數設定(長聘年數)

聘書作業

現有教師
聘期屆滿

新聘教師

大批聘期屆滿作業

資料來源:人事行政總處webHR訓練資料 





 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 教師聘期狀態 

 輸入查詢條件，按「查詢」，檢視現職教師聘期狀態 

 

 



中等以下學校 > 教師聘期作業 >參數設定 

1.查詢是否已有長聘「年數設定」。 

2.請輸入長聘年數。 

3.記得要按下設定後，才會儲存。 

4.本作業只需設定1次，如學校長聘年限
修改，則修改長聘年數即可。(查詢＞輸
入長聘年數＞設定 



 1.查詢：聘任中教師 

 2.新聘教師：新進教師尚未有聘期檔 

 3.現職教師：大批輸入 

 



 1.「查詢」：逐筆「編修」，進入個人聘期狀態維護。 

 



 個人聘期狀態維護頁面 



 2.「新聘教師」聘期維護：選取人員後，帶入聘任資料，
按「確認」後，新增新聘教師聘期檔。 

 

 系統會連接到教育部全國

不適任教師查詢系統 



3.「大批輸入」：維護現職教師聘期檔，先選取人員後，逐
一檢視選取人員聘期資料並維護。 

 



 設定查詢條件，按「查詢」，檢視聘期屆滿教師，
點選「列印」產製聘期屆滿名單 

 



 中等以下學校 > 教師聘期作業 > 大批聘期屆滿作業 

 設定查詢條件，按「查詢」，逐一調整每一位教師續聘資
料後，按「執行」鍵 



提醒: 

「教師敘薪作業」前段作業是「教師聘期作業」，目前系統尚未勾
稽，不過總處表示會考慮列入下次修改 



請示單 
作業 

敘薪通知
書作業 

主管機關 
核定 

自行 
核定 

寫入 
核薪主檔 

更新表2
及表38 

授權
否? 

須核
備? 

教師敘
薪主檔 

報送 
主管機關 

主管機關 
核備 

表38 
敘薪 

表20 
考績 

表2 
現職 

教師考核
預審 

教師考
核主檔 

敘薪轉檔
作業 

提改敘 
資料維護 

教師考核 
核定 

教師 
敘薪 
作業 

退撫、統
計分析… 

起敘 
提敘 
改敘 
職前年資 
… 

是 

是 

否 

1.無自動計算薪 
   額功能 
2.未授權學校亦 
   可自行核定 
3.無細部授權功 
   能 

否 

未執行更新 
個人資料 

敘薪主檔無
資料或有誤，
致考核預審
失敗 

所屬 
機關 
功能 

主管 
機關 
功能 

教師 
考核 
作業 

15 資料來源:人事行政總處說明簡報 



年資 
• 公立學校專任教師年資 
• 私立學校教師年資 
• 公務人員年資 
• 軍職年資 
• 任職講師及助教年資 
• 聘用人員年資 
• 約僱人員年資 
• 代理代課教師年資 
• 學歷改敘扣除進修年資 
• 其他職前年資... 

 

學歷 
• 博士 
• 碩士 
• 大學 
• 40學分班 
• 專科 
• … 

教師資格 
• 檢定 
• 登記 
• 未具合格

教師資格 

教師類別 
• 正式教師 
• 代理教師 
• … 

表38 
敘薪 

表20 
考績 

表2 
現職 

表5 
學歷 

表19
經歷 

表13 
訓練 

表7教
師資格 

__年__月 
至 

__年__月 

__學年 

或 

視需要更正相關個人資料 

新增自動計算薪額功能 

銜接原敘薪核定流程 

教師敘
薪主檔 

(提供年資選 
擇輸入介面) 

(提供個人資
料參考介面) 

檢核查詢
介面及 
報表 

有效掌握教師敘薪 
核定及個人資料更 
新情形 

提升教師敘薪作業之
便利性及正確性 

強化檢核
相關功能 

提改敘 
資料維護 

敘薪轉檔
作業 

應儘量 
少用 
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WebHR教師敘薪擬新增功能示意圖 

資料來源:人事行政總處說明簡報 



類別 項目 

敘薪自動 
計算 

提供自動計算薪額功能，並由表2現職、表5學歷、表7教師資格、表
13訓練及自行輸入之各項職前年資等資料，由系統自動計算薪額並顯

示提敘薪級等詳細訊息；代理教師部分，可由使用者依實際情形修改敘
薪薪額。 

職前年資輸入介面可供使用者自行決定輸入明細資料或彙總資料，且可
選擇由表19經歷資料匯入。 

不同種類之職前年資不得合併計算，系統並提供由使用者決定是否合併
或取消同一種類之職前年資功能。 

由系統自動計算之教師敘薪薪額，如為公務人員轉任且比目前薪額低，
提供擇優採計之功能。 

教師敘薪請示(敘薪通知書)案件資料維護畫面調整為依學歷、教師資
格…等資料區分，並提供調閱各表號資料(表五學歷、表七教師資格、
表十三訓練進修、表十九經歷、表二十考績、表三十八教師敘薪等)。 

17 資料來源:人事行政總處說明簡報 

代理教師系統係依照專任教師標準自動帶，但可以修改，因各

縣市政府代理教師敘薪規定不同，請依照本縣標準自行更正 



類別 項目 

敘薪用語 
自動帶入 

敘薪用語部分維持目前由各主管機關自行維護作法，惟將提供由各主管
機關自行置入相關變數，並由系統自動帶入相關資料功能 

強化敘薪 
檢核機制 

主管機關授權所屬學校自行核定教師敘薪案件部分，增加由主管機關依
機關逐一設定是否授權自行核定之功能，且預設為授權。 

強化教師敘薪情形、教師敘薪案件核定或核備後個人資料未更新之資料
檢核查詢介面及報表。 

其他優化 
功能 

新增教師敘薪案件時，取消預設為｢請示單」或｢敘薪通知書」，提供強
制由使用者自行勾選功能。 

已報送至主管機關且尚未核定之教師敘薪案件，提供由學校自行「取消
報送｣功能。 

敘薪用詞設定提供多重下拉選單操作方式。 

新增公文格式之教師敘薪請示單。 

18 資料來源:人事行政總處說明簡報 

如主管機關已轉敘薪通知書則不能取消報送 



請示單 
作業 

敘薪通知
書作業 

主管機關 
核定 

自行 
核定 

寫入 
核薪主檔 

更新表2
及表38 

授權
否? 

須核
備? 

教師敘
薪主檔 

報送 
主管機關 

主管機關 
核備 

表38 
敘薪 

表20 
考績 

表2 
現職 

敘薪轉檔
作業 

提改敘 
資料維護 

教師 
敘薪 
作業 

退撫、統
計分析… 

起敘 
提敘 
改敘 
職前年資 
… 

是 

是 

否 

否 

1.參數 
   設定 

2.新增敘薪 
   請示單 

所屬 
機關 
功能 

主管 
機關 
功能 

3.主管機關 
   核定 

4.直接新增 
   敘薪通知書 

5.主管機關 
   核備 

6.敘薪檢核 
   機制 
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敘薪檢核 
查詢列印 

資料來源:人事行政總處說明簡報 



 先將教師表2現職、表5學歷、表7教師資格

及表13訓練先維護正確 

 如有資料有誤，請先到至個人資料子系統將

各表號資料維護正確後，再回到敘薪作業 

 



教師敘薪作業流程─新增敘薪請示單單 
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新增敘薪請示單案件 

教師敘薪請示單稿 

列印陳核 

報送主管機關 主管機關核定 

(寫入敘薪主檔) 

服務機關更新聘期檔、表

2及表38 

轉請示單 



教師敘薪作業流程─新增敘薪通知書單 
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新增敘薪通知書案件 

敘薪通知書稿 

列印陳核 

主管機關核備 

(寫入敘薪主檔) 

服務機關更新聘期檔、表

2及表38 

學校自行核定 

宜蘭縣政府啟用核備機制 


