
網際網路版人力資源管理系統
(WebHR)

個人資料子系統

行政院人事行政總處
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教學大綱

一.基本功能介紹與操作

二.機關人員報到或離職作業流程
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一.基本功能介紹與操作
•依銓敘部傳輸格式(表1、表2~表51共22表)

https://www.dgpa.gov.tw/archive?uid=143

•各表號說明
•表2[主表]、表1=>1人1筆；其他表=>1人可多筆
•表1、2、5及19[至少1筆同表2]為必填表
•現新進初任公職人員，做報到更新，僅表2即會自動
報送，待入檔成功，當事人可至MyData送校對。

•基本功能說明(查詢、切表、修改、新增、刪除)

•初任公職人員建檔
•檢誤
•傳輸
•其他功能
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表二現職資料(1)

退離人員 簡化個人業務，人員資料全部集中於表二統一管理

＊「查退離人員」選項說明
未勾選：查詢現職人員 
勾 選：查詢退離人員

（系統預設沒打勾）

＊離職人員的定義：卸職原因／卸職生效日／實際離職日期，三個欄位

同時不為空白

各表號說明
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表二現職資料(2)
人員新進／ 新任／卸職，
透過任免作業寫入個人資
料

人員異動，透過【任免遷調系統】的報到／離
職建檔後，再更新至個人表2及表19，可簡化個
人業務及資料建立

<< 參考畫面：任免／報到資料建檔及更新作業 >>

人員報到／離職是由【任免系統】更新至個人
系統。
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表二現職資料(3-1) 非教育人員
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表二現職資料(3-2) 教育人員
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表二現職資料(4)

各表號的連結方式 其他表上方的連結包含所有表號，可快速
連結到任何表號

＊可透過此介面，連結表一及表二資料〔21表之間，均有互相連結功能〕

表號前面有*(星號
）代表此表號有資
料
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機關歷任人員資料查詢

機關歷任人員資料查詢 人員調任至其他機關後，系統提供查詢調任前的資
料〔不含表2〕[查表19]

可利用各表號的連結，查
詢資料。
前面有*(星號）代表此表
號有資料

＊集中式資料庫，限制查詢權限，系統僅

開放〔調任前資料〕讓承辦人員查詢。
9



表二(現職)注意事項(1)

• 無人事單位編制但實際辦理人事業務人員，需設
定[主要兼職性質](5兼辦人事) 視同人事人員
• 兼職資料增加兼職科室股組別

• 卸職原因/卸職生效日/實際離職日須同時為空白
或不為空白  同時不為空白，即為「離職人員」
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表二(現職)注意事項(2)

•已無刪除鈕
•如需刪除某人所有表號資料，則需洽客
服後送處理。
•簡述理由、註明該人身分證號及姓名，
反應至PICS掛號室。
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其他表注意事項(1)

•表1(基本資料)
•【變更身分證號姓名】可變更所有表號 身分證號及姓名

•可計算服務年資/上傳附件

•表0(身分證號異動)
•可查詢到身分證號、姓名異動紀錄
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其他表注意事項(2)

•表4(兼職)
•可更新至表2之主要兼職資料

＜表二現職資料＞
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其他表注意事項(3)

•表5(學歷)
•至少須有一筆畢業學歴
•可勾選[最高學歷]
•若代碼檔有資料則該學校代碼與名稱須相匹配。
•若無學校代碼可直接輸入學校名稱(至少4個中文字)

（學校代碼可空白）

•表6(考試)
•可勾選[最高考試]、檢視[銓敘部考試資料]

•表7(教師資格)
•可勾選[主要科目]
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通過人員資料
終身學習網站

表13訓練時數已於終身學習介接
學員通過認證名單入檔

手動方式

(申請檔案 自行匯入)

學員通過認證名單入檔(CSV)

排程(晚上)

學員通過認證名單下載

介接方式

＊因終身學習資料量龐大，只提
供最近一個月完成認證的資料

（若承辦人員來不及作業，仍
可採用手動方式入檔）

WebHR維
運系統

WebHR表13

晚上排程，直接匯入
（105年1月1日之後終
身學習轉入資料，不允
許在HR調整，只能檢視
資料；如果需修改資枓
，請回終身學習調整，
隔天會再利用排程更新
至 WebHR）

其他表注意事項(4)
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其他表注意事項(5)
•表19(經歷)

•最後一筆通常為現職資料，若需異動請由表2修改

•如無年資中斷情形，前一筆之實際離職日必須與後一筆之
實際到職日相同，以資年資銜接

•日期欄位須填滿7碼
•到職日1000101開始，內部單位必填
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其他表注意事項(6)

•表21(獎懲)
•儘量避免[‘]單撇等半形符號

•表34/表35/表36/表37/表38
•需對應至表19之派令生效日

•表35
•留職停薪人員不可辦卸職，需到表35 做動態

•表51
•技術證照/語文檢定
•若無所需專長項目，可將相關證照文件註明機關
代碼、名稱及聯絡人員姓名、電話，傳真至02-
23979934，以便增列。(電洽02-23979298 轉817)
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人事21表針對表1、表4、表5、表6、表7、表8、表19、表20、表 
35、表38、表51提供附件上傳功能，因應每次人員資料異動皆須
確認資料正確性，提供將學歷畢業證書等附件上傳，新單位人事
人員即可立即查詢上傳之證書，不需請當事者另行檢附紙本影本，
人員調動至WebHR機關時，附件資料亦可傳送到新任的機關。

附件上傳
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初任公職人員建檔(現行做法)

※  於任免報到更新個人時，自動新增新任人員至A1及eCPA

※ WebHR 初任公職人員功能已不提供設定新任人員臨時帳號、編修履歷

※ 新進人員一律至MyData編修 表1、表5、表6、表51等資料(含附件上傳)
銜接既有的個人資料校對流程

※  人事人員WebHR校對直接比對更新時同時鎖定

任免報到建
檔

更新個人

確認送出

1.直接比對
更新+鎖定 
2.手動鎖定

資料確認/編
修

以健保卡
登入

公教人員 eCPA/MyData

人事人員 

WebHR

MyData

1. 更新個人
2. 自動新增 
A1及eCPA

20分鐘後

MyData
校對編修資

料
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維護好個人資料後需先通過系統檢誤，資料方可正常傳出並報
送[A1:人事資料報送服務網]
• 表二(現職)檢誤碼：

• 空白/B/1
檢誤結果可分3類：
• 空白：代表沒通過檢誤，此類檢誤訊息應優先處理，否則資

料無法報送。
• B：代表有S類檢誤，屬警告訊息，仍可報送至人事行政總處

（不會影響考核）

• 1：代表21表資料全部通過檢核，沒有任何錯誤。

檢誤
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可從 表二現職資料「前次檢誤錯誤查詢」得知

「前次檢誤錯誤查詢」 此功能為浮動視窗，可協助承辦人員檢視人員
各表號的檢誤訊息，以利修正資料。

表號

需查看S類的資料需打
勾(系統預設不打勾)

浮動視窗的特性：
切換不同系統或不同作
業，此視窗也不會被關
閉。
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可從WebHR首頁-待辦事項 得知
待辦事項：
依登入使用者及系統權限顯示其待辦案件數，滑鼠點選該系統下方數字可
顯示詳細資訊，若為人事主管人員可以依機關權限查詢各機關承辦人員之
待辦事項。

1.預設顯示一個月，使用者亦可自行調整「發佈日期」，再按【查詢】，即可查看各
子系統的通知案件數，再點選該系統下方數字，可查看明細資料。

2.【主管人員查詢】：登入帳號的表二資料的「主管級別」若不為空白，此按鈕即會
顯示。
3.括號內是超過幾天未檢誤通過，例如曾XX(18)就是曾XX連續18天檢誤不過。若確認
該人員檢誤已通過，請待隔一日再觀察看看，若隔日仍有該筆訊息，再反應給客服。 
4.1090619之後個人校對及證明書申請案件完成率

22



檢誤
目前由系統自動排程檢誤及報送(每15分鐘1次)
但仍保留單人檢誤功能。
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傳輸-機關人員資料傳出(1)

•特定人員報送
•新增人員
•檢誤通過
•傳出記錄(WebHR)(約半小時後)
•查詢報送服務網入檔記錄(A1)
•請謹慎使用本功能

•產製媒體檔
•檔名(例)：399990000A.W.2.1120411145708.xml
•設定壓縮密碼
•[機關代碼].ZIP
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機關人員資料傳出(2)

•異動檔資料報送作業
•各機關不需人工操作報送
•每日系統自動檢誤報送
•可由主管機關手動報送

•機關初建檔資料報送作業(主管機關)

•無法傳出技工工友資料

•「待辦事項」的檢誤訊息
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傳出個人全部表號(以特定人員報送、以XML格式)
➢ 個人資料 > 人事傳輸 > 機關人員資料傳出 >傳出個人全部表號

匯出說明

• 如點選【產製媒體檔】按鈕，則必須輸入壓縮密碼。

• 輸入密碼後，產製XML檔出來，可另存到磁碟機(產製之格式同原先產
製給A1之格式)。

• 以上操作皆會有LOG記錄。
傳出記錄
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A1上檔及入檔紀錄查詢
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機關人員資料接收(1)

•報送服務網個人資料接收
•擷取報送服務網資料
•原機關代碼
•單人--報到者身分證號
•多人(報到檔)--到職日期起訖
•會自動變更權責報送機關

• 人工資料轉入
• 抽檔申請(A1)(自設解壓密碼)(卸職資料方
可 自行轉入WebHR)
• 不會自動變更權責報送機關A1抽檔補資料
入 檔-掛號協助轉入
補資料入檔：建請A1抽檔至掛號室提單協助
轉入WebHR
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擷取報送服務網資料(WebHR傳輸)

❑下載調職人員資料

Nonp2k

WebHR
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機關人員資料接收(2)

•調任人員需為卸職狀態

•同一主管機關人員調動：任免報到後，
不需執行本作業

•不同主管機關人員調動：任免報到後，
需執行本作業，才會將人員資料接收至 
WebHR

•接收後約半小時檢視入檔記錄
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大批變更員工代號及電子郵件

可使用匯出、匯入的方式
可先把資料匯出至Excel，
調整後再匯入

➢ 個人資料> 個人基本資料> 工具>大批變更員工代號及電子郵件

可批次處理表二人員資料
➢ 員工代號
➢ 電子郵件
➢ 辦公室電話
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派令、函、聘約 
(任免遷調)

1.報到資料建檔
2. 報到資料更新 

(任免遷調)
表二查看 

(個人資料)

人事傳輸 
(個人資料)

新增固定給與資料
主管加給/地域加給 

(待遇福利)

1.整批產生待遇資料
2.獎金/工作費

3.線上待遇資料報送 
(待遇福利)每日18時開始

依主管機關陸續
主動送A1報送網

概念圖

1.離職資料建檔
2. 離職資料更新 

(任免遷調)

人事資料檢誤 
(個人資料)

10-15分鐘後
主動報送

三.機關人員報到或離職作業流程
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報到資料建檔

任 免
報到資料更新作業

(一)、新進人員作業

傳輸/報送服務網個人資料接收
個人基本資料子系統

(查詢編修個人資料、檢誤)

不同主管機關調動

*人員初任公職

*同主管機關調動

*人員初任公職：補齊表二、表一及表五學歷，表六
考試資料（或表七教師資格、表三十八教師敘薪）

其它子系統資料查詢設定
(待遇、差勤、保險等)

通過檢誤的資料

等待10-15分

不需等待，表二資料 直接轉換

傳輸/異動檔
自動報送至A1

公務人力資料庫
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離職資料建檔

任 免
離職資料更新作業

個人基本資料子系統
(檢誤)

(二)、離職人員作業

其它子系統資料查詢設定
(差勤、保險等)

通過檢誤的資料

傳輸/異動檔
自動報送至A1

公務人力資料庫
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報到資料建檔

任 免
報到資料更新作業

個人基本資料子系統
(查詢編修個人資料、檢誤)

同機關調動

其它子系統資料查詢設定
(待遇、差勤、保險等)

通過檢誤的資料

(三)、異動人員作業

傳輸/異動檔
自動報送至A1 公務人力資料庫

➢ PS.不需執行任免離職作業，系統會自動在原來經歷填入離職資料，並新增一筆
經歷

➢ *同機關調動，表十九不需多一筆經歷者，不需執行任免作業，直接至個人表二
修改資料即可

表十九會自動多一筆經歷
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批次檢誤

當天的異動檔

【異動檔的定義】：

當天新增、修改、刪除的資料均屬之。

Ps.不區分上班日或假日，每天都會自動報送

*當天超過自動報送時間的異動資料，系統隔天

會再自動報送。（ex:晚上有加班）

通過檢誤的資料

(四)、異動檔自動報送

晚上6:00開始

傳輸/異動檔
自動報送至A1

公務人力資料庫
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(五)、機關人員資料報送

傳出個人全部表號資料

【異動檔】由系統每天晚上批次自動報送至人事行政總處報送服務網。承辦
人員若有需要即時報送，才需進行手動報送作業。

(由主管機關人員操作)

異動檔資料報送作業

(由各機關人員操作)

批次人員檢誤作業
(通過檢誤的資料)

手動報送作業

傳輸/異動檔
自動報送至A1

公務人力資料庫
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Q & A
Q1：研究所四十學分班資料應如何於個人基
本資料中建立？

A：
1.進入基本資料子系統並切換至表13(訓練)進行

新增作業
2.訓練名稱(程度)請輸入「研究所四十學分班」
3.訓練總數請輸入「40」
4.訓練總數單位請輸入6(學分) 
5.填入其他必填欄位
6.按「確定」存檔

38



Q & A

Q2：個人基本資料中教育人員表20考
績薪額欄位應如何填寫？
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Q & A
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Q & A
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