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壹、 適用機關及作業流程、路徑  

一、 適用機關 

國立各級學校及地方政府各級機關（構）、學校。  

二、 作業流程  
  

 

三、 作業路徑  

WebHR 組織編制子系統 > 人事機構組編案件 > 人事機構組編案件維護作業，「新增」

修編案件。  

 

    

 

  
  

機關辦理 訂 

定 （ 修正 ） 

編制表作業   

  

  

公所(含所屬機

關)、本府所屬機關

學校函報縣府修編

時併同於 WebHR 系

統建置資料並報送

至縣府 
  

縣府於系統

上報送 層轉 

人事總處   

人事總處 審核 

確認   新增   
流程   

  

一般修編作業程序： 

1.本府所屬一、二級機關與學校修編案函報縣府，再由縣府行文
銓敘部轉陳考試院備查。 

2.公所及所屬機關修編案函報本府備查後，逕由公所行文銓敘部
轉陳考試院備查並副知縣府。 
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貳、 新增修編案件  

一、 填報修編資料   

(一) 由修編機關或主管機關人事單位「新增」修編案件後，填寫「修編機關」、「機關

類型」、「編制表訂定或修正」、「適用之職務列等表類型」、「編制表生效日」、「各

類人員員額數」及「直隸人事機構數」（指中央主管機關人事機構、直轄市政府與

準用直轄市組織之縣【市】政府各局處人事機構及縣【市】政府人事機構之直隸

人事機構），如下圖步驟 1~4。  

(二) 如為上級機關人事機構，且須辦理未設人事機構之附屬機關人事業務（如：○○ 

縣警察局人事室辦理所屬分局、大隊之人事業務者），請點選「併計未設人事機構 

之所屬機關員額」之「新增機關」，並填入該附屬機關之員額數，如下圖步驟 5。  

(三) 總處收文資料及考試院核備資料可不填寫。  

(四) 填寫完成後點選「確認」，系統會跳回前一頁，如下圖步驟 6。  

(五) 合併設置之 2 所學校如同時修編，均請分別填報。  

 
 

  

        

  2   

  6   

  1   

  5   

  3   

  4   
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二、 填報人事機構明細  

點選「編修」，繼續填寫。  

如無合併設置，請參閱(一)步驟；如係合併設置之機關學校，請參閱(二)步驟。  

 

(一) 無合併設置之機關學校  

1、 點選「人事機構明細」，系統會自動跳出「系統將自動儲存目前畫面上之資

料，請問是否確定執行『人事機構明細』作業?」提示，點選「確定」。  

 

2、 點選「複製 WebHR 組編員額資料」，系統會自動帶入組編子系統的編制資料

（含修編前、後）；如涉及人事機構或員額變動者，請確認修編前後各項資料

正確性，如須修正請點選「編修」，如下圖步驟 1~3。  

 

      

  

  1   
  2   

      

  

  2   

  3   

  1   
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3、 如無 WebHR 組編員額資料，請點選「新增」，依序填入修編前、後之「編制順

序」（即該職務於編制表內之排序）、「職稱」、「職等」、「員額」等資料，另

「官等」將依「職等」資料自動帶入；如為兼任請勾選「兼任」；如未設置編

制員額（如：兼辦、合併設置人事人員未配置在本機關學校），請勾選「無編 

制員額且無兼任」，填寫完成點選「確認」後點選「回上頁」，如下圖步驟 1~5。  

 

(二) 合併設置之機關學校： 

以嘉義縣布袋鎮布袋國民小學（以下簡稱布袋國小）與景山國民小學（以下簡稱景山

國小）合併設置，人事室主任置於景山國小為例。  

1、 點選「人事機構明細」，填寫修編機關人事機構明細資料。  

 

  

  

  

  1   

  5   

  3   

  2   

  4   
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2、 點選「複製 WebHR 組編員額資料」或「新增」資料（詳細步驟請參考第 4 頁

第 2、3 點）。  

 

3、 如修編機關未設人事機構（如布袋國小），請分別於修編前資料區及修編後資

料區勾選「無編制員額且無兼任」，勾選完成點選「確認」後點選「回上頁」，

如下圖步驟 1~4。  

 

4、 於「合併設置（修編後）」欄點選「新增機關」，選擇合併設置之機關或學校。  

 

  

  

    

  

  

  2   

  3   

  1   

  4   
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5、 點選「新增其他機關學校員額表」，輸入合併設置之機關學校各類人員員額，

填寫完成點選「暫存」後點選「回上頁」，如下圖步驟 1~4。  

 

  

6、 點選「合併設置-人事機構明細」填寫合併設置之機關學校人事機構明細，系

統會自動跳出「系統將自動儲存目前畫面上之資料，請問是否確定執行『人事

機構明細』作業?」提示，點選「確定」。  

 

  

  

  

  4   

  1 

  2 

  3 

  

  1 

  2 
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7、 點選「新增」，填寫合併設置之機關學校人事機構明細，包含「編制順序」（即

該職務於編制表內之排序）、「職稱」、「職等」、「員額」等資料，另「官等」將

依「職等」資料自動帶入，填寫完成點選「確認」後點選「回上頁」，如下圖

步驟 1~4；如該機關學校未設置人事機構，則本項無須填列。  

 

 

8、 於「合併設置（修編前）」欄點選「新增機關」，新增修編前合併設置機關學校

資料；如合併設置機關學校未變動，可直接點選「拷貝合併設置機關」；如本

次修編始合併設置，本項無須填列。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

      

  1 

  2 

  3 
  4 

      



8  
  

9、 點選「合併設置（修編前）-人事機構明細」填寫修編前合併設置之機關學校

人事機構明細（詳細填寫步驟請參考第 7 點）；如本次修編始合併設置，本項

無須填列。  

 

三、 計算人事人員員額設置標準 

人事機構明細填寫完成後，系統會自動帶入並計算人事人員員額設置是否合符規定。   

 

 

 

  

( 一 )   無合併設置之機關學校畫面   

     

( 二 )   合併設置之機關學校畫面   
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四、 上傳附件 

點選附件檔案，上傳本次修編相關資料（單一檔案限制上限為 4MB）如下：  

(一) 編制表及編制表修正對照表（必備）  

(二) 組織規程修正條文及修正條文對照表（如有修正須上傳）  

(三) 發布令（未另定生效日期者須上傳）  

 

五、 輸出人事機構編制修正員額變動情形及試算表  

(一) 各項資料填寫完成後，可輸出人事機構編制修正員額變動情形及試算表。  

 

       

       

  1 

  2 
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(二) 變動情形及試算表列印時會出現人事總處的浮水印。  

 

六、 儲存與報送  

將相關資料輸入完畢後，點選「儲存」完成存檔，再點選「報送」，將修編資料報送

至主管機關(376470000A 彰化縣政府)，已報送之資料只能檢視不能異動。  

  

 

 

 

 

 

 

報送畫面： 
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七、 作業狀態說明  

(一) 「待處理」：待填寫之修編案件。  

(二) 「未報送」：修編案件由主管機關轉給所屬機關，所屬機關尚未報送回主管機關。  

(三) 「報送」：修編案件由所屬機關填寫並報送給主管機關。  

(四) 「層轉」：修編案件經主管機關審核資料無誤後，報送至人事總處。  

(五) 「核備」：修編案件經人事總處完成核定。   


