
人事資料鎖定作業



人事資料鎖定

 為何需要人事資料鎖定？

 經鎖定之資料，可視為已認證。後續使用資料，不必再重
覆查證，作為後續各項人事業務線上化、無紙化加值運用。
(例：公務人員個人福利事項、可退休日及退休申辦…)

 避免新任人事人員因法規不熟悉，錯誤修改人事資料。



人事資料應鎖定的表別
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表別 鎖定欄位 111年考核 112年考核

表01基本資料 兵役資料(含折抵役期資料) V

表05學歷

整筆資料

V

表06考試 V V

表07教師資格 V

表19經歷 80%以上 V

表20考績 V V

表34銓審 V V

表38教師敘薪 V

表35動態 整筆資料(動態2結束後再鎖定) V V

表51專⾧有提供鎖定功能，但未強制鎖定



單㇐表號鎖定
 採逐筆鎖定，被鎖定的資料出現[檢視]按鈕、鎖定者及時間
 點選[單筆鎖定]或[全部鎖定]時，如果此筆或該表有任何㇐筆資料無法通過

檢誤，則無法鎖定資料
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單㇐表號解鎖
有解鎖權限者，呈現[解鎖]及[全部解鎖]的按鍵
被鎖定的資料出現[檢視]按鈕以及[解鎖]按鈕
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多表號鎖定
提供單㇐人員多表號資料鎖定，如有任㇐表號無法通過檢誤則

無法鎖定，請先使用[人事21表資料維護]之[前次檢誤錯誤查詢]
修正錯誤
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人事資料鎖定權限
 基本要求：被授權者必須具備WebHR個人子系統編修權限

 鎖定權限：主管機關可設定所屬各機關之鎖定權限授予方式

 具有個人子系統[資料編輯]權限之人員即具備[鎖定]權限。

 授予指定人員[鎖定]權限。(成立認審/協審小組者)

 解鎖權限：由系統管理者授予指定人員[解鎖]權限。

 資料㇐經鎖定，即不可更改。(否則須解鎖後才可更資料)

 人員調至其他機關，不影響其[資料鎖定]狀態。[鎖定欄位]併同其他欄位㇐起傳輸至新機關。

 結合業務流程之核定(或審定)案件時，無須鎖定權限，可重複更新個人並鎖定。
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人事資料鎖定權限設定
 同㇐人員在WebHR有多筆帳號時，系統管理者可授予該人員每㇐帳號

獨立之鎖定(解鎖)權限
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A1人事資料報送服務網

通過檢誤
上傳報送A1

公務人力
資料庫

A1入檔

WebHR人事
21表附件

MyData

WebHR個人21表
21表附件
來源為WebHR

21表資料
來源為A1公務人力資料庫

(主管機關)
WebHR資料庫
21表資料

校對申請
資料/附件

(MyData暫存區) WebHR待辦

21表維護

直接比對更新處理狀態回復

MyData暫存區
資料/附件轉入
WebHR

表1,2,5,6,51

回復MyData
結案

處理完成

證明書申請

寫區塊鏈

個人資料校對申請

可含附件

WebHR待辦

WebHR待辦
設定完成

WebHR待辦
設定完成

1

2

個人資料校對、證明書申請流程

回復MyData
結案

WebHR個人

公務人力資料庫

圖示：

eCPA/MyData



 有提供附件上傳的表號
 表1基本資料、表4兼職、表5學歷資料、表6考試資料、表7教師資格、表8檢覈、表19經歷、表20考績、

表35動態、表38教師敘薪、表51專⾧等11個表號

 附件無鎖定功能，附件透過綁定對應紀錄，以利紀錄鎖定後㇐併鎖定對應的附件(不可刪除附件)。

個人基本資料- 附件

表5學歷

1

2

附件要對應紀錄，請於附件的
對應主鍵欄，下拉選擇該紀錄
及編輯文件說明，再點「儲存」
按鈕

全部附件 附件



 查詢MyData校對申請案件，並可結案(案件狀態回復)
排序順序：申請日期、身分證號、表號

個人資料校對紀錄處理作業(申請狀態回復)
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1.僅可查看MyData申請內容：個人
資料及附件異動內容(先放暫存區)。
2.先21表維護(或直接比對更新)更正
資料庫後，再點選「已處理確認」
回復MyData狀態(本功能不會自動
更新個人資料)。
3.如需退回案件，則點選「退回」按
鍵，並填入退回說明。

查詢MyData申請的
暫存區附件



 (方法1)點「已處理確認」回復MyData狀態，待辦自動設定完成。(不會更新21表資料)
(同㇐個人的案件紀錄均已處理完成/退回，待辦壓上完成日期)

 如果處理機關已非A1權責機關(無法回復處理)，請退回並請申請者向權責機關重新申請

個人資料校對紀錄處理作業(申請狀態回復)

1.回復MyData狀態
2.待辦自動設定完成



 (方法2)修正各表號資料可採並列比對：浮動視窗於不關閉情形下，同時切換至各表號，
並列顯示比對，可複製/貼上修正資料。

 點浮動視窗「確認」回復MyData狀態=修改完成

個人資料校對查詢(MyData)--申請狀態回復
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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。

於修改21表資料後，
可點選「確認」結案
--回復MyData案件
狀態。

表2

浮動視窗



 配合MyData申請紀錄，「更新資料庫」可整批修改各表號資料、轉入各表號附件、鎖定，
案件自動結案(申請狀態=修改完成)

個人資料校對紀錄處理-直接比對更新

14

可更新表號及欄位如下：
 表1基本資料：性別、婚姻、出生日期、英文姓名、羅馬拼音姓名、戶籍地址、現居住所、住宅電話、行

動電話、緊急通知人、緊急通知人電話(公司)、緊急通知人電話(住宅)、緊急通知人關係、緊急通知人手機、
役別、軍種、服役期間、官(兵)科、軍階、退伍令字號

 表2現職資料：員工代號、辦公室電話、電子郵件
 可直接更新整筆紀錄的表號包含表5學歷、表6考試、表16家屬、表51專⾧

表一基本資料

已執行過直接比對更新資料庫，
或已結案的紀錄，
不會再出現於查詢清單，避免
重複執行更新資料庫



 3勾選項：選取(更新21表)、鎖定、轉入附件
每筆申請紀錄依需要設定3勾選項，按下[更新資料庫]按鈕，可依勾選情形整批更新21表、鎖定、轉入附件

個人資料校對紀錄處理-直接比對更新
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1. 提供「選取」、「鎖定」及「轉入附件」勾選選項。
「選取」可直接更新21表，「轉入附件」可將MyData申請的暫存區附件轉入該表號的附件，「鎖
定」可直接鎖定該筆紀錄。

2. 另可快速轉入附件的表號包含表1基本資料、表5學歷、表6考試及表51專長。

表五學歷資料

查詢MyData申請的
暫存區附件



 直接比對更新：MyData暫存區附件->快速批次轉入WebHR各表號附件：表1、表5、表6、表51

 各表號附件區：MyData暫存區附件->手動轉入WebHR各表號附件：11種有附件的表號

個人資料校對紀錄處理/轉入附件

1. 點「個人資料校對附件(MyData)」按鍵，會帶出MyData申請「新增附件」的暫存區附件清單，點「選取」再按「確認
轉入」按鈕即會轉入WebHR該表號的附件。

2. [MyData暫存區附件]可選取轉入條件：未轉入的附件，但退回案件不可轉入僅可查詢。比照申請紀錄[校對紀錄處理作
業(申請狀態回復)]不論狀態為何，均可查詢MyData暫存區附件。

查詢MyData申請的暫存區附件

轉入WebHR附件



人事資料鎖定後可以更新的表號及欄位
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表號 鎖定後可以更新的欄位

表01兵役 退伍令字號

表05學歷 最高學歷

證書日期文號表06考試 最高考試

表07教師資格 主要科目

表19經歷 經歷備註、任職字號、卸職字號

表20考績 核定文號、審定/核備文號、清冊備考

表34銓審 核定字號、備註
表19派令生效
日

表35動態 動態字號㇐、銓敘部登記字號㇐、
動態字號二、銓敘部登記字號二

表38教師敘薪 核定字號、備查字號、備註

表51專⾧ 證件日期文號、專⾧描述

鎖定後可能會修正的非分析欄位類型：
1.最高學歷、考試、主要科目
2.關聯資訊：表34、35、38派令生效日
3.文號、備註

避免頻繁解鎖，造成作業不便
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鎖定功能 說明 期程

㇐、MyData校對後鎖定 當事人校對申請變更資料，人事人員
修正後鎖定

已完成

二、結合業務流程自動鎖定

1.表6考試
(1) 升官等訓練 介接保訓會資料自動帶入 已完成

(2) 其他考試資料 將調整：
任免報到後自動新增高普考考試資料 111.12.01

2. 表19經歷 任免報到後自動將前㇐筆表19卸職並
鎖定

已完成

人事資料鎖定相關功能
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鎖定功能 說明 期程
3. 表20考績

(1)銓敘部審定：
年終辦理考績
/離退人員辦理考績

現況：
審定資料手動轉入、更新表20

配合銓敘整合案：
介接銓敘部審定資料自動更新表20並鎖定

已完成

111.6.1

(2)非銓敘部審定
a.教職員成績考核

/教師年資加薪
現況：
核定後，手動更新表20

將調整：
核定時，自動更新表20並鎖定

已完成

111.6.30
b.雇員 約聘僱

/臨時人員考核

人事資料鎖定相關功能
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鎖定功能 說明 期程

4.表34銓審、表35動態
(表35動態結束才鎖定)

現況：
手動審定資料接收、更新個人

配合銓敘整合案：
介接銓敘部審定資料自動更新表34、35並
鎖定

已完成

111.6.1

5.表38教師敘薪 核定時，自動更新個人 已完成

人事資料鎖定相關功能
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鎖定功能 說明 期程
三、系統勾稽比對,自動鎖定 (既有資料)

勾稽比對結果，發待辦訊息：
勾稽比對尚未鎖定的表xx：處理xx筆、鎖
定xx筆、未鎖定xx筆

點選待辦連結至鎖定人員名冊，可查詢特
定表號尚未鎖定之人員及紀錄

1.表20考績

比對銓敘部審定資料
111.3.31

2.表34銓審
111.6.303.表35動態

人事資料鎖定相關功能

比對不㇐致多半是文號問題，但以下輸入方式可接受鎖定，例如：
銓敘部：2139976
表34輸入樣態：2139976、二㇐三九九七六、２１３９９７６
3/25已比對表34，3月底調整文號接受樣態會重新執行比對，表20的文號比照表34處理原則，預計月底比對鎖定表20
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鎖定功能 說明 期程

四、人工比對參考資訊，手動鎖定

1.考試院請證資料(表6)

介接外部機關資料，於WebHR提供查詢介
面做為維護及鎖定資料之參考

已完成

2.繳納退撫基金資料(表19) 已完成

3.銓敘部考績資料(表20) 111.4.30

4.銓敘部銓審資料(表34) 已完成

人事資料鎖定相關功能
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鎖定功能 說明 期程
五、鎖定考核統計
1.鎖定人員名冊

(各人員各表號)
1.各表號鎖定狀態：
已鎖定完畢：V(綠色)
尚未鎖定完畢：X(紅色)
後續待鎖定(留停中)：W(橘色)

表35動態進行中(預定復職日>系統日)
無資料需鎖定：--(黑色)

女性表1兵役無役期、表19最後㇐筆(同表2
現職)

2.點選表號狀態符號，可連結至「該人員的表號」

已完成

2.各表號鎖定情形統
計(各機關各表號)

1.點選機關，可連結至「該機關鎖定人員名冊」
2.考核統計

已完成
111.5.30

人事資料鎖定相關功能
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人事資料經校對無誤後即可鎖定，不須上傳附件

表號 新資料
可鎖定方式

既有資料
校對鎖定方式

表6考試 轉入升官等訓練及高普考資料後鎖
定 比對外部資料(考試請證)後鎖定

表20考績/銓敘部審定
表34銓審
表35動態

審定(核定)後鎖定

比對外部資料(銓敘部審定)後鎖定

表20考績/非銓敘部審
定 依人事資料袋等留存的資料，或請當事人

提供佐證文件校對後鎖定
表38教師敘薪
表1兵役

依人事資料袋等留存的資料，或請當事人提供佐證文件確認後鎖定表5學歷
表7教師資格

表19經歷 報到更新個人，前㇐筆卸職並鎖定 依人事資料袋等留存的資料，或請當事人
提供佐證文件校對後鎖定

如為日後申辦相關業務依法規規定須檢附佐證文件者，可視需要上傳附件留存



各表號鎖定情形統計(各機關各表號)
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依考核範圍可設定查詢條件：
人員區分：01-74
表號：01,05….38
「只查詢尚未鎖定完畢人員」追蹤待處理名單



鎖定人員名冊(各人員各表號)
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勾稽比對[銓敘部]結果會發待辦，訊息：
勾稽比對尚未鎖定的表34：處理xx筆、鎖定xx
筆、未鎖定xx筆)
點待辦連結至鎖定人員名冊(預設表號=表xx、
勾選:只查詢尚未鎖定完畢人員)，可追蹤待處
理(未鎖定)名單
點表34符號回到表34畫面，比對㇐致自動鎖定，
鎖定人員=系統排程更新

連結至鎖定人員名冊

待辦



比對外部資料的輔助訊息(可手動鎖定)

考試院請證及考試資料
 WebHR個人表6

繳納退撫基金資料
 WebHR個人表19

銓敘部考績資料
 WebHR個人表20

銓敘部銓審資料
 提供表34參考資訊
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111年度人事業務績效考核
人事資料鎖定比率

常見問題：
1.不包含事業機構人員(沒有使用WebHR)

2.不包含學校之人員區分10之教育人員，有
含非學校之人員區分10之人員
3.縣市政府警察局人員的資料鎖定計分納入
內政部警政署(與A7、人事資料校對等計算
方式相同)

4.鎖定比率是計算資料筆數，不是計算人數
5.校對資料後鎖定，並未強制要求上傳附件
6.退休後再任人員，退休前的經歷等人事資
料不須補登



㇐、MyData校對後鎖定

※ 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㇐律至MyData編修 表1、表5、表6、表51等資料(附件上傳已上線)
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

1.更新個人
2.自動新增
A1及eCPA

以健保卡
登入

eCPA/MyData

MyData
校對編修資

料
確認送出

1.直接比對
更新+鎖定
2.手動鎖定

資料確認/編
修人事人員

公教人員

WebHR

MyData

20分鐘後

作法A – WebHR新進人員自行填寫資料



作法B – MyData個人資料校對/新增

點選
待辦事項

確認當事人校正
/新增資料

登入系統

校對/新增
個人資料

系統發送
待辦事項

回復已處理或退
回案件

人事人員公教人員

MyData WebHR ※ 當事人申請校對資料完成修正
後，建議人事人員可㇐併手動鎖
定資料。

※ 當事人表1、表5、表6、表16、
表51有更新時，建議㇐律由當事
人自行於MyData修正/新增，資
料再帶入WebHR。

※ 此做法目前系統功能已完備。

㇐、MyData校對後鎖定



WebHR待辦事項提示

 MyData校對案件處理時間
 當事人申請校對資料，人事人員10工作日須於WebHR完

成修正及回復案件處理結果。

WebHR待辦事項
提示



作法B – MyData個人資料校對/新增

 WebHR待辦事項
 系統自動判別是否完成

 109.06.19起，系統自動判別「個人資料校對」及「證明書申請」之待
辦事項是否完成。

 WebHR首頁增加顯示待辦事項完成率(可㇐併查詢所屬機關)

㇐、MyData校對後鎖定



作法C –結合業務流程自動鎖定

結合WebHR子系統業務審(核)定，資料更新個人並鎖定。
說明
公務人員考績審定資料由銓敘部轉入後，自動更新個人表20並鎖定。
銓審資料由銓敘部審定轉入時，自動更新個人表34、表35並鎖定。
教師敘薪資料由WebHR中等子系統敘薪核定後，自動更新個人表38並

鎖定。
任免報到更新個人，自動更新表19並鎖定。(同㇐機關)

二、結合業務流程自動鎖定



鎖定作法D – 與其他資料勾稽比對鎖定
 主要針對既有資料

由系統排程程式自動比對。

勾稽比對結果，發待辦訊息：

勾稽比對尚未鎖定的表xx：處理xx筆、鎖定xx筆、未鎖定xx筆

點選待辦連結至鎖定人員名冊，可查詢特定表號尚未鎖定之人員及紀錄

三、系統勾稽比對,自動鎖定

 需先確認外部資料的格式，陸續進行中，預計111年6月底前完成

 比對WebHR提供的其他來源資料

 銓敘部考績資料

 WebHR個人表20考績

 銓審部銓審資料

 WebHR個人表34銓審、表35動態

 考試院請證及考試資料

 WebHR個人表6考試



作法E – 其它介接資料
 於WebHR介面提供其他來源資料查詢

 考試院請證及考試資料

WebHR個人表6已有功能

 繳納退撫基金資料

WebHR個人表19已有功能

 銓敘部考績資料

WebHR個人表20已有功能

 銓敘部銓審資料

WebHR個人表34已有功能

四、人工比對參考資訊，手動鎖定



資料鎖定 傳輸(相同主管機關調動)

 在相同的主管機關調動，資料都是㇐致性的，如果已被 鎖住
的資料，調到另㇐機關還是被鎖住。

 如需要調整資料，可以由有鎖定權限的人員進行解鎖。

原 新

表19經歷 已
鎖住

桃園市立楊梅國民中學

表19經歷
也會為鎖住的狀況

桃園市立中壢國民中學



資料鎖定 傳輸(不同主管機關調動)

 在不同的主管機關調動，資料都是㇐致性的，如果已被鎖住的資料，調到另㇐
機關也還是被鎖住。

 在新機關被解鎖，如果此人員再調回桃園市時此時的表19狀況也會被解鎖，資
料是會以最後㇐次的鎖定或解鎖狀況移轉至下個機關，資料是以前㇐機關為主
（包括調動回原機關），因有些資料內容也許已被異動，需要再重新校對。

原 新

表19經歷
已鎖住

表19經歷
也會為鎖住的狀況

桃園市立楊梅國民中學 臺中市中區戶政事務所

表19經歷
解鎖

表19經歷
也會為
解鎖狀況

如再調回桃園市
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