
 

 

 

 

教育部人事處及所屬人事機構 

 

人事人員獎懲作業流程 SOP 及

WebHR 操作手冊 

 

 

 

 

 

中華民國 104 年 3 月 6 日 
  



ii 
 

目  錄 

壹、WebHR人事人員獎懲作業流程說明 ........................................................ 1 

貳、人事人員獎懲報送 .................................................................................... 5 

參、人事人員獎懲核定 .................................................................................... 9 

肆、更新個人基本資料 ...................................................................................... 13 
 



1 
 

壹、WebHR人事人員獎懲作業流程說明 

一、獎懲種類及辦理時機 

（一）獎懲：獎勵分嘉獎、記功、記大功；懲處分申誡、記過、記大過。 

（二）核定權責：主管機關。 

二、人事人員獎懲 WebHR 作業程序及說明 

作業程序 作業說明及控制重點 經驗分享（或注意事項） 

1.獎懲資料維護 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.建議函獎懲

1-1 點選﹝工具﹞>﹝獎懲教示條

款附註資料維護﹞>點選﹝新

增﹞>教示教條點選﹝公務人

員(聘用人員)﹞。 

 

 

 

1-2 點選﹝工具﹞>﹝簽章欄設

定﹞>點選﹝新增﹞>程式名稱

選擇﹝建議函獎懲令列印﹞>

點選﹝確認﹞。 

 

1-3 點選﹝獎懲作業﹞>﹝一般獎

懲﹞>﹝獎懲案件維護﹞>點選

﹝新增﹞>文稿類別選擇﹝函

稿﹞>正本欄填寫教育部人事

處，副本欄填寫本校人事室>說

明欄填寫>決行層點選﹝第一

層決行﹞>案件類別點選﹝人

事人員﹞>點選﹝確認﹞>點選

﹝明細﹞>點選﹝新增﹞>點選

﹝身分證號﹞找尋欲獎懲人員

後再點選﹝選取﹞> 獎懲類別

選取獎懲代碼及名稱>更新事

由欄務必填寫相關事蹟>獎懲

結果選取獎懲代碼及名稱>適

用法規、條項款目請務必填寫>

附註類別請點選公務人員>點

選﹝確認﹞>點選﹝回上頁﹞>

再點選﹝儲存﹞。 

 

2-1 點選﹝獎懲作業﹞>﹝一般獎

1-1-1 「獎懲教示條款附註資料維

護」>教示教條﹝公務人員(聘用人

員)﹞附註說明系統已自動設定為

「依公務人員保障法相關規定，得

於收受次日起 30日內，向00(權責)

機關提起申訴。」 

 

1-2-1 簽章欄一輸入承辦單位、簽

章欄二輸入會辦單位、簽章欄三輸

入決行，以此類推。 

 

 

1-3-1 本作業係製作獎懲令稿俾利

陳核。 

1-3-2選取欲獎懲人員後請務必核

對「職稱」、「職務列等」、「現

支官職等」、「人員區分」等資料

正確性。 

1-3-3 附註類別即為教示條款，爰

平時即應維護所有人員個人資料正

確性。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-1-1將建議函獎懲令(稿)陳辦。 



2 
 

作業程序 作業說明及控制重點 經驗分享（或注意事項） 

令列印  

 

 

 

3.轉建議函並報

送 

 

 

 

 

 

 

 

4.主管機關核定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.更新個人基本 

 資料作業 

 

懲﹞>﹝獎懲案件維護﹞>點選

﹝列印﹞>點選﹝列印令函﹞

或﹝轉DI檔﹞。 

 

3-1 點選﹝獎懲作業﹞>﹝一般獎

懲﹞>﹝獎懲案件維護﹞>﹝查

詢﹞>選取承辦完畢案件選

﹝編修﹞>選取﹝轉建議函﹞>

輸入發文日期及文號後再選取

﹝轉建議函﹞，出現轉建議函

成功視窗，選取確定>﹝報送﹞

>出現報送成功視窗。 

 

4-1 點選﹝獎懲作業﹞>﹝一般獎

懲﹞>﹝獎懲案件代處理作

業﹞>找尋該筆報送獎懲資料

後選取﹝瀏覽﹞>選取﹝轉令

函稿﹞>點選﹝列印﹞>點選

﹝列印令函﹞或﹝轉DI檔﹞。 

4-2 點選﹝獎懲作業﹞>﹝一般獎

懲﹞>﹝獎懲案件代處理作

業﹞>找尋該筆報送獎懲資料

後選取﹝瀏覽﹞>選取﹝核

定﹞，輸入發文日期及文號後

再選取﹝核定﹞，出現核定成

功視窗，選取確定。 

4-3 點選﹝獎懲作業﹞>﹝一般獎

懲﹞>﹝獎懲案件代處理作

業﹞>找尋該筆報送獎懲資料

後選取﹝瀏覽﹞>選取﹝退

回﹞，輸入退回原因後再點選

﹝退回﹞。 

 

5-1點選﹝獎懲作業﹞>﹝一般獎

懲﹞>﹝更新個人基本資料

檔﹞>選擇核定日期後，點選

﹝查詢﹞>將該筆資料選取打

v，再點選﹝更新資料庫﹞。 

 

 

 

 

3-1-1轉建議函報送上級機關時須

注意，報送上級機關時需輸入報送

日期及文號並確認其上級機關。 

 

 

 

 

 

 

4-1-1檢視所屬所報獎懲資料是否

有疏漏，如無即可陳辦。 

4-1-2獎懲令區分為核定及退回 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-1-1由受獎懲人員機關學校更新

個人基本資料。 

三、辦理獎懲法令依據： 
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（一）公務人員考績法及其施行細則。 （二）公務人員保障法。 

（三）公務員服務法。 （四）行政院及各級行政機關學校公務

人員獎懲案件處理辦法。 

（五）教育部人事處暨所屬人事機構人事人員考績委員會歷次會議審議原則。 

四、人事人員獎懲作業流程圖 

人事人員獎懲作業流程圖平時獎懲處理作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備 

否 

視需要請受考

人陳述及申辯 

適時審查受考人之獎懲案 

受考人主管 

製作獎懲建議函 

受考人主管 

送教育部人事處提人事人員

考績委員會 

教育部人事處 

處長覆核 

處長核定 

是 

處長覆核 

發布獎懲令 
(並於人事資料登記) 

 

得加註理由變

更之 
依公務人員考績法，對
簡任第十職等以上人
員所為之懲處，並於懲
處令副本抄送監察院 

是否同意 

A 

交考績委員會

復議 

http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawContent.aspx?PCODE=S0120001
http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawContent.aspx?PCODE=S0020038
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資料來源：教育部及所屬機關學校公務糧倉http://psf.nchu.edu.tw/OfficialGranary/index.jsp 

維持原議 

教育部人事處 

受考人不服懲處處分於 30日內
提出申訴 

受考人、教育部人事處 

撤銷 

另為適
當之處
分 

逾期未
提出申
訴 

駁回 

如仍不服申訴決定於 30日內提

出再申訴 

受考人、保訓會 

通知
受考
人 

逾期未
提出再
申訴 

 
駁回 

全案確定，書面通知受考人 

教育部人事處 

人事資料註記 

教育部人事處 

結束 

撤銷 

另為適
當之處
分 

A 

http://psf.nchu.edu.tw/OfficialGranary/index.jsp
http://psf.nchu.edu.tw/OfficialGranary/index.jsp
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貳、人事人員獎懲報送 

一、各教育部所屬機關(構)及各級學校人事人員於報送獎懲案件時，應清查獎懲

人員基本資料，以避免錯漏。 

二、擬獎懲人員資料清查注意事項 

（一）注意擬獎懲人員之姓名及類別是否正確。 

（二）注意擬獎懲人員之薪級俸點是否為考績升等後的當年度正確資料。 

（三）應依規定敘明具體獎懲事由，並引據公務人員考績法等相關規定之獎懲

要件及額度。 

（四）獎懲案件應檢附相關人、事、時、地等證明文件，並盡量詳細。 

（五）公務員違反公務員服務法者，應按情節輕重，分別予以懲處，其觸犯刑

事法令者，並依各該法令處罰；至該管長官知情而不依法處置者，應受

懲處。 

（六）對簡任第10職等或相當簡任第10職等以上人員所為之懲處，除依規定辦

理外，並將懲處令副本抄送監察院。 

（七）調職人員獎懲案件，如在調任新職前，已經核定者，仍由原服務機關發

布，並送請調任機關依法辦理。如在調職後核辦者，由原服務機關列舉

獎懲事實，擬具獎懲種類送請新任機關參辦或發表，新任機關對原任職

機關獎懲建議，應將辦理情形，或獎懲命令副本，函復原建議機關，以

免脫節。 

（八）退休或離職人員之獎懲，除已亡故者外，仍應併同發布獎懲令，並於人

事資料註記。 

三、WebHR 人事人員獎懲案件報送作業 

（一）人事人員有獎懲案件時，進入WebHR人力資源管理系統獎懲作業子系統

中採線上報送。 

（二）路徑：獎懲作業＞一般獎懲＞獎懲案件維護。 

（三）點選【新增】並檢查【機關代碼】是否正確。 

（四）文稿類別選擇【函稿】，案件類別選擇【人事人員】。 

（五）主旨欄位預設值為「核定○○○等  員獎懲如下：」，請輸入相關欄位

資料，輸入完成後，請按【確認】按鈕。 

 
 

 

 



6 
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（六）按【確認】後，畫面上的按鈕顯示如下圖：要輸入獎懲令人員，請按【明

細】按鈕建立人員明細資料。 

 

 

 

（七）教示條款資料來源，路徑: 獎懲作業＞工具＞獎懲資料教示條款附註資料

維護。 

 

新增人員請按【新增】 
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（八）人員明細資料輸入完成後，請按【列印】，即可產製函(稿)將產製的「函

(稿)」呈送主管陳辦，或轉為DI檔採線上簽核陳辦。 

（九）陳辦完畢後請按【轉建議函】，並輸入發文日期及發文文號後再按【轉

建議函】，並按【報送】及確認報送上層機關是否正確。 
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參、人事人員獎懲核定 

一、召開考績委員會審核 

（一）考績委員會組成是否符合規定： 

1、考績委員每滿4人應有2人由本機關受考人票選產生之。 

2、考績委員會委員之任一性別比例不得低於三分之一為原則。 

3、本機關人事主管人員為當然委員，兼任他機關人事主管自得為兼任機關

考績委員會當然委員，兼辦則否。 

4、依規定簽請機關首長就本機關人員中指定委員。 

5、已成立公務人員協會者，其考績委員會指定委員中應有1人為該協會之代

表；其代表之指定是否經該協會推薦本機關具協會會員身分者3人，由機

關首長圈選之。 

（二）召開考績委員會初核時注意事項： 

1、考績委員會須全體委員過半數出席，始得開會；出席委員半數以上同意，

始得決議。。 

2、考績委員會初核案件有疑義時，得調閱有關資料，必要時並得通知受考

人、有關人員或其單位主管到會備詢，詢畢退席。 

3、考績委員會對於一次記兩大過人員，處分前應依規定給予當事人陳述及

申辯之機會。 

二、處長覆核 

機關首長覆核所屬公務人員考績案，如對初核結果有意見時，應交考績委

員會復議。機關長官對復議結果，仍不同意時，得加註理由後變更之。 

三、WebHR 人事人員獎懲案件核定作業 

（一）進入WebHR後立即會在待辦事項欄中看到所屬報送獎懲案件。 

（二）路徑：獎懲作業＞一般獎懲＞獎懲案件待處理作業。 

（三）案件類別選取人事人員，作業狀態找報送並按【瀏覽】，再按資料審視

是否有疏漏，如無則按【轉令稿】及【列印】。 

（四）按【列印令(函)】，即可產製令(稿)呈送主管陳辦後提考績委員會審議，

或轉為DI檔採線上簽核陳辦。 



11 
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（五）獎懲案件經考績委員會審議通過並奉處長核可後即可進行核定(如不通過

則進行退回)，路徑:獎懲作業＞一般獎懲＞獎懲案件待處理作業。 

（六）找尋該筆資料後按【瀏覽】，再按【核定】或【退回】，輸入核定日期

及文號，並按【核定】，退回請註明退回原因。 
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肆、更新個人基本資料資料作業 

獎懲案件核定後，由受獎懲人員機關學校於 WebHR 更新個人基本資料作業 

一、進入WebHR後立即會在待辦事項欄中看到已核定獎懲案件。 

二、路徑：獎懲作業＞一般獎懲＞更新個人基本資料檔。 

三、選擇核定日期後，點選【查詢】，將該筆資料打V，再點選【更新資料庫】，

並於小視窗中點選【確定】。 
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