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人事選員作業模組說明

模組(功能項) 說明

一般選員 一般選員

彈性選員 (1) 彈性選員

(2) 彈性選員條件匯出作業

(3) 彈性選員條件匯入作業

WebHR人事選員的特色：
主管機關可以直接在線上查詢所屬(權限機關)
資料 <不需要做資料匯出匯入>
Ps.選員後資料的正確性，取決於資料來源的正確與否，

承辦人員需特別注意。



重要功能說明
 選員批號提供私密性屬性設定。若該批號設

定為私密性屬性，則只有建立者可使用該批
號。

 選員條件範本檔新增主管機關設定範本。
範本檔共有3種。

1. 系統設定範本。(由人事行政總處維運系統設定，每日推檔至
各主管機關資料庫)

2. 主管機關設定範本。(由主管機關承辦人設定，提供給各機關
使用)

3. 機關設定範本。(由各機關自行設定，只提供該機關使用)

 提供選員條件範本檔匯出、匯入功能。



人事選員結果

一般選員

選員結果存檔
(建立選員批號)

＊「選員批號」的運用，詳見Q&A

一般選員
報表列印

一、一般選員



* 人事選員基本操作

選取【個人資料】【人事選員】【一般選員】

1.一般選員

1輸入畫面上所需要的
選員條件(欄位固定)

2
輸入完條件後，按【執行】
進行選員動作



機關層級：可進人事行政總處全球資
訊網便民資訊機關代碼名稱地址
查詢

1.1一般選員(挑選其他機關)

3：表示縣市政府下的一級機關，
例如衛生局、環保局、各學校。

4：表示縣市政府下的二級機關，
例如衛生所、清潔大隊。

3：表示縣市政府下的一級機關，
例如衛生局、環保局、各學校。

4：表示縣市政府下的二級機關，
例如衛生所、清潔大隊。

3：人事總處下的一級機關關，例
如屬公務人力發展中心與地方行政
研習中心



2.人事選員結果



(1). 選取欲列印的人員

(2). 挑選完人員後，列印簡要資料名冊

2.1 符合條件人員簡要資料名冊

1

2



2.2符合條件人員簡要資料名冊-報表格式

報表格式固定



(1). 選取欲列印的人員

(2). 挑選完人員後，列印明細資料名冊

2.3 符合條件人員明細資料名冊

1

2



2.4 符合條件人員明細資料名冊-報表格式

報表格式固定



3.選員結果存檔(選取人員)
(1). 選取要儲存的人員

(2). 挑選完人員後，按下【選員結果存檔】鈕

1
2



3.1選員結果存檔
(1). 輸入要存入的批號和說明

(2). 按【選員結果存檔】鈕，存入符合選員條件的人員

名單

2

1

私密性選取「是」時，則存入的
選員批號僅由建立者可看到



彈性選員結果
人員名單

彈性選員

＊「選員批號」的運用，詳見Q&A

彈性選員
報表列印

選員結果存檔
(建立選員批號)

儲存範本、
另存範本

二、彈性選員



選取【個人資料】【人事選員】【彈性選員】

* 彈性選員-選員條件設定

1.1 彈性選員(選員條件設定)

搜尋的資料

資料表中的欄位名稱，
如表2裡的職稱

條件所在的資料表，
如表1、表2等等

第1步驟:
您想找什麼資料?

增加或刪除條件、
也可上移或下移

條件中資料的關聯性，
如相等、不相等



* 彈性選員-顯示欄位選取

1.2 彈性選員(顯示欄位選取)

1.選取表號

按【>】、【<】、【>>】、【<<】、
或【上移】、【下移】，新增或移除
修改排序區中欄位

2 選取表號後，
這裡會出現可使用的欄位

第2步驟:
您找到的資料想看21表的什麼欄位?



*  彈性選員-排序設定

* 彈性選員畫面操作流程。
輸入完條件區、選取區、排序區3區資料後，按下【產生選員人員名單】

排序區，
操作同「選取區」

1.3 彈性選員(排序設定)

第3步驟:
您找到的資料想用21表的什麼欄位排序?
＜本步驟，系統允許空白＞

＊資安考量，彈性選員不提供SQL指令編修



* 彈性選員結果人員名單
2.依選取的人員資料可存成批號或
列印

1.選取人員資料

3.報表列印的格式

2.彈性選員結果人員名單



2.1 彈性選員報表列印(A4、A3樣式)



2.2 彈性選員報表列印(EXCEL樣式)



3.選員結果存檔

2

1

私密性選取「是」時，則存入的
選員批號僅由建立者可看到

(1). 輸入要存入的批號和說明

(2). 按【選員結果存檔】鈕，存入符合選員條件的人員

名單



4. 儲存範本
(1) 依彈性選員的三個歩驟操作

(2) 點【儲存範本】



(1). 輸入類別及範本描述，點【儲存】

(2). 儲存後的彈性選員範本可供下次使用

1.輸入範本描述及範本說明

2.按【儲存】

4.1 儲存範本(選取類別)



彈性選員條件匯出作業

彈性選員條件匯入作業

＊匯出、匯入範本檔的類型：自行設定及主管機關設定

(1) 同一主管機關內的各機關之間可互相分享範本檔。

(2) 跨主管機關，只要有使用WebHR系統，也互相分享範本檔。

三、匯出匯入彈性選員範本

（產製檔案）



* 匯出作業

選取【個人資料】【人事選員】【彈性選員】

【彈性選員條件匯出作業】

1.彈性選員條件匯出作業

1.輸入畫面條件，按【查詢】

2.勾選要匯出的範本檔

3.按【產製媒體檔】



* 匯入作業

選取【個人資料】【人事選員】【彈性選員】

【彈性選員條件匯入作業】

2.彈性選員條件匯入作業

1.按【瀏覽】，開啟檔案總管後，
找到媒體檔

3.選取要匯入的範本檔

2.按【載入】，將資料帶
到畫面

4.按【匯入媒體】將選取
的範本檔匯系統內



SQL常用萬用字元  _ :該位置可任意字元

 []:該位置可為[]內字元

彈性選員>選員條件設定補充說明1

以篩出10~12月出生人員為例，來說明該萬用字元用法。

須了解[出生日期]在個人資料系統中表1

[出生日期]欄位格式為YYYMMDD

須使用搜尋運算子—像什麼(Like)

表一:出生日期 like _ _ _1[012]_ _ 

(亦可為)      like _ _ _1[0-2]_ _ 

意思等同於

表一:出生日期 like _ _ _10_ _

or like _ _ _11_ _

or like _ _ _12_ _ 

依序如下圖所示方式設定



1[012]



拉近圖



彈性選員>選員條件設定補充說明2

以篩出本機關職稱為校長或教師或幹事人員為例，來說明搜尋運
算子—包含於(in)的用法。

須了解[職稱]在個人資料系統中表2

[職稱]為長度4碼之代碼欄位

使用搜尋運算子—包含於(in)

表二: 職稱 in 7000,7044,1129

如下圖所示方式設定





彈性選員>選員條件設定補充說明3

以篩出本機關個人基本資料中[電子郵件]仍未輸入者，還有哪些
人為例，來說明如何善用搜尋運算子—等於(=)以及 是(IS)的用
法。

須了解[電子郵件]在個人資料系統中表2

使用搜尋運算子—等於(=)以及 是(IS)

因於WEBHR系統中所使用SQL資料庫，各資料表欄位其所定義空值
不一，有些定義為空白，有些定義為 null，若為空白則需使用
搜尋運算子—等於(=)，若為 null則需使用搜尋運算子—是(IS)

因以上兩種情況皆有可能發生，所以 一般新增條件 如下

(表二:電子郵件 = or 表二:電子郵件 IS null)

如下圖所示方式設定





彈性選員>選員條件設定補充說明4

以篩出本機關人員區分非為 08人事人員、11一般人員有哪些人
為例，來說明搜尋運算子—不包含於(not in)的用法。

與包含於(in)的用法剛好相反。

須了解[人員區分]在個人資料系統中表2

[人員區分]為長度2碼之代碼欄位

使用搜尋運算子—不包含於(not in)

表二:人員區分 not in 08,11



彈性選員>選員條件設定補充說明5

1. 使用搜尋運算子—像什麼(Like)--尋找的關鍵字(key Word )
只要存在於欲搜尋字串中(不論在哪個位置)即會被篩選出來。

2. 該使用搜尋運算子—開頭像什麼(Like)--欲搜尋字串中開頭
所顯示關鍵字須與欲尋找的關鍵字(key Word )相同之資料，
才會被篩選出來。

3. 使用搜尋運算子—結尾像什麼(Like) --欲搜尋字串中結尾
所顯示關鍵字須與欲尋找的關鍵字(key Word )相同之資料，
才會被篩選出來。

如下例子做說明：

底下三種 搜尋運算子—像什麼(Like)用法之差異性說明



彈性選員>選員條件設定補充說明5_例子1

搜尋運算子—像什麼(Like)用法--以篩出現居住所為例。

表一:現居住所 像什麼(Like) 文山

則會篩出如下資料來：
台北市文山區試院路1號

台中市文山社區山腳巷5號

文山市中山路119號

高雄市文山

則不會出現
南投市文化路山前巷3樓

南投市省府路2號



彈性選員>選員條件設定補充說明5_例子2

搜尋運算子—開頭像什麼(Like)用法--以篩出現居住所為例。

表一:現居住所 開頭像什麼(Like) 文山

則會篩出如下資料來：
文山市中山路119號

則不會出現
台北市文山區試院路1號

台中市文山社區山腳巷5號

高雄市文山
南投市文化路山前巷3樓

南投市省府路2號



彈性選員>選員條件設定補充說明5_例子3

搜尋運算子—結尾像什麼(Like)用法--以篩出現居住所為例。

表一:現居住所 結尾像什麼(Like) 文山

則會篩出如下資料來：
高雄市文山

則不會出現
台北市文山區試院路1號

台中市文山社區山腳巷5號

文山市中山路119號

南投市文化路山前巷3樓

南投市省府路2號



選員案例實作

 1.選員批號的運用

 2.機關所有現職人員名單(含學歷、考試)

 3.機關現職人員現居住所在[臺北市]、 [

高雄市]、 [南投縣]且未婚人員名單

 4.本機關現職人員，男性，年齡54歲以下
，且曾經就讀「師範」學校人員資料

 5.本機關現職人員中表2人員區分為(11
一般人員、08人事人員、10教育人員)其
經歷資料之實際到職日為90年1月1日(含
)以後到職所有經歷資料


