
D5 員工清冊常見 Q/A 

Q1:公所及所屬機關可否放在同一個 excel 檔，以不同頁籤呈現? 

A1:可以，只要清冊用新的格式即可。 

Q2:如果學校中有未銓審職員，員工清冊要如何呈現? 

A2:可以於「員額類別」>「公務人員」中新增一個項目填列。 

Q3:學校「體育署增聘專任運動教練」有列在體育班師資員額編制數中，是否要填入

D5? 

A3:雖然列在編制表，考量其人員性質及計畫申請程序，屬外加之員額，例外不列入

D5。 
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體育班員額填列預算員額表說明如下: 

 

 

※是否列入 D5 判斷基準:有編制表+人事費原則列入 D5，惟有部分例外，初步整理表

格如下(如有不確定之項目可來電詢問，後續如有變動將併同調整表格): 

是否列入 D5 項目 

X 幼兒園 

X 托兒所 

X 國中增置專長 1000 專案 

X 適性分組教學 

X 體育署增聘運動教練(列在編制表但不列入) 

原則依 110 學年度體育班師資

員額數填列，惟有 2 個例外: 

例外 1:約僱計畫的運動教練，

請填在下方的「約僱人員」 

例外 2:「體育署增聘」雖列於編制表

中，惟其特性與增置專長 1000 等專案

相似，爰無須填列至 D5，請填在這個

欄位。 



X 約用護理師(業務費) 

X 2688 代課教師(業務費) 

X 臨時人員(業務費) 

X 課中學習扶助增置代理教師計畫 

X 協助公立國民中小學引進外籍英語教師計畫 

擴大引進外籍英語教學人員計畫-其他類外師及外籍教學助理 

部分領域課程雙語教學實施計畫—增置外師 

X 補助各級學校約用運動防護員巡迴服務計畫 

X 教育部國民及學前教育署補助直轄市、縣(市)立附設國民中學

部之高級中等學校充實行政人力方案 

X 補助高級中等學校及大專校院卓越運動代表隊增聘運動教練實

施計畫 

O 專任輔導教師(教育部補助費用但為人事費支付) 

O 學前特教班教師員額 

※如貴校須修改預算員額，請聯絡縣府協助修改，謝謝。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Q4:如果學校教師小花留職停薪，員工清冊要填小花的資料嗎?缺額分析表要填嗎? 

A4:員工清冊不用填，缺額分析表要填。 

 

 

 

Q5 職務代理人是否要填到 D5? 

A5:一缺不二填，如果護理師留職停薪請了一名職代，因為護理師已經填在缺額了，

職代就「不用」列入 D5。 

Q6:如果學校有 3 個教師員額，因控管無法進用正式或代理教師，僅能進用代課教

師，缺額分析表可否將 3個老師填於同一列? 

A6:可以，並請備註完整，EX 教育處控管員額 3名，僅能進用代課教師。 

Q7:學校如有約僱人員該如何選擇類別? 

A7 如下圖 

 

員工清冊會有

16 人的資料 

缺額分析表會

有 1 人的資料 

有含中央款填中央 

全額地方款填地方 



 

Q8:學校版員工清冊中的年度預算員額是下方預算員額表的哪個數字? 

A8 :下方小計的數字，因為小計是「需填列至 D5 的數字」。 

 

 

Q9:如果發現「預算員額」有誤，該如何更正? 

A9:如下表 

期間 辦理方式 

111 年預算員額填報期間 

機關:110 年 12 月 27 日至 111 年 1 月 26 日 

來電請縣府退回，無須檢附資料 

超過預算員額填報期間 請寄信說明預算員額欲修改內容(可參照

人員類別>看計畫的職稱: 

職稱為約僱人員→其他 

 



機關:111 年 1 月 26 日至 111 年 12 月 31 日 

學校:110 年 8 月 24 日-111 年 7 月 31 日 
下方範例填寫)，並檢附各欄位相關佐證

資料(EX 編制表、教育處核定函、工友退

休函等) 

範例: 

 
校長 普通班教

師 
資源班/

特教班 
專任輔導

教師 
職員 技工/工

友 
約僱 總計 

原填列 1 26 資源班:1 

特教班:0 
1 3 技工:0 

工友:0 
0 32 

擬修正   27           33 

 

如 D5 系統有疑問請先洽各種籽教師，未能解決或需本府協助部分再洽本府。 

承辦人：蘇綉琳，聯絡電話：7531414，感謝大家。 


