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負責機關（學校）：國立清華大學 

壹、 推動人事業務工作圈名稱：「建置人事智慧辦公作業系統(三)」工作圈 

貳、 圈長：國立清華大學人事室王淑芬主任 

參、 圈員： 

服務單位 職稱 姓名 

國立高雄師範大學人事室 主任 潘沛鏵 

國立高雄師範大學人事室 組員 李思穎 

國立臺北護理健康大學人事室 主任 林清煌 

國立臺南護理專科學校人事室 專員 楊青宜 

國立聯合大學人事室 組員 簡芊卉 

國立新竹教育大學人事室 組員 邱麗瑜 

國立交通大學人事室 組員 黃郁婷 

臺大醫院新竹分院人事室 主任 任秋玲 

國立竹北高級中學人事室 主任 王璵 

國立新竹高級工業職業學校人事室 主任 林佳玉 

國立清華大學人事室 組長 王秀娥 

國立清華大學人事室 組長 馮玉騏 

國立清華大學人事室 組長 謝玥華 

國立清華大學人事室 組員 黃馨萱 

國立清華大學人事室 組員 吳羚菀 

國立清華大學人事室 組員 陳穎宣 

 

肆、 工作內容及執行要項 

依教育部人事處暨所屬人事機構推動『十圈十美』計畫及教育部人事處 105

年 1 月 6 日臺教人處字第 1050001700 號函，規劃辦理「建置人事智慧辦公作業

系統（三）」工作圈。 

為延續 104 年度「教育創新實踐年」創新目標，引進及善用數位化工具系
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統而成立「建置人事智慧辦公作業系統」工作圈，藉由開發各項業務系統減輕

人員工作負荷，增加工作正確性。 

本年度人事工作目標為「細化人事智慧辦公作業系統」需求書(調查表系統

子系統、升官等訓練遴選系統子系統及統計表子系統)；並經由「檢視子系統之

作業流程及產出表單」、「製作子系統之招標需求書」二項重點工作達成工作目

標。本工作圈的執行策略為：經由「檢視修正並製作 2 子系統招標需求書、作

業流程圖及網頁頁面結構圖」、「標竿觀摩其他機 關智慧辦公作業系統」及「橫

向聯繫建置人事智慧辦公作業系統(一)、(二)」三個工作主軸，以完成本年度之

「細化人事智慧辦公作業系統」工作目標。 

茲將主要工作內容及執行要項分述如下： 

一、確立工作圈執行策略及規劃進度 

105 年 3 月 14 日於召開第一次工作圈會議，會中確立本工作圈工作方

向將「細化並檢視 104 年度人事智慧辦公作業系統」為主軸，妥善檢視並

修改兩個子系統相關文件，達成人事處「檢視該 2 子系統之作業流程及產

出表單」、「製作該 2子系統之招標需求書」之目標。 

經與會圈員充分討論後，確認工作執行方向及方式。為統一人事人員

對法規之理解並進而能說明及具解決問題能力，決議「分小組進行兩個子

系統檢視及細化」以及「標竿觀摩其他機 關智慧辦公作業系統」二項行動

方案辦理。 

「分小組進行兩個子系統檢視及細化」部份，預計規劃三階段完成檢

視及細化。第一階段，完成子系統作業流程圖；第二階段，完成子系統招

標需求說明書；第三階段：完成網頁頁面結構圖。 

「標竿觀摩其他機 關智慧辦公作業系統」部份，以調查表系統及升官

訓練等系統為參訪重點，充分了解系統作業實際執行情形及困境，藉此為

本系統開發時之參考。 

另，為統籌並完成「建置人事智慧辦公作業系統」之招標需求說明書，

本工作圈與「建置人事智慧辦公作業系統(一)、(二)」工作圈，將共同討論

招標需求書及系統架構圖等相關問題，透過密切的橫向聯繫，將各子系統
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串聯，統一用語及格式，藉以達成本年度工作目標。 

二、工作圈作業時程 

為如期執行前開行動方案，順利完成本工作圈任務，謹依規畫內容訂

定作業時程甘特圖如下。 

 

105 年

工作項目 
2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 

確定工作圈成員        

召開工作圈會議        

確定工作圈分工        

規劃並確定工作計

畫目標及行動方案 
       

工作圈成員溝通反

饋，修正工作計畫 
       

標竿學習 

新竹縣政

府人事處 

       

法務部

人事處

       

臺北市政

府人事處 

       

成果報告架構研討        

成果報告繳交        
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三、召開工作圈會議及標竿學習 

 

項目  時間  內容  地點 

第一次會議  105年 3 月 14日 討論並檢視 104 年度之系統

架構、完成兩個子系統分

工、辦理標竿學習及作業時

程等議題 

清華大學 

參訪新竹縣政

府人事處 

105年 3 月 28日 參訪人事作業調查表系統及

實際電腦範例操作與演練 

新竹縣政府 

第二次聯合會

議 

105年 4 月 15日 討論與「建置人事智慧辦公

作業系統(一)」工作圈合作事

宜 

高雄師範大

學 

參訪法務部人

事處 

105年 5 月 6日  參訪其人事作業升官等訓練

作業系統及實際電腦範例操

作與演練 

法務部 

參訪臺北市政

府人事處（第三

次會議） 

105年 6 月 2日  參訪其人事作業調查表系

統、陞遷平調系統 

臺北市政府 

第四次會議  105年 6 月 16日 完成並檢視招標相關文件  清華大學 
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(三)  作業流程 
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(四)  系統功能需求說明 

1. 調查表子系統 

  1.1 調查表系統參數原則設定 

1.1.1設定調查表(常態型調查表、開放型之調查表) 

  1.1.1.1 開放型之調查表提供 excel 檔案匯檔格式及問卷式調查表格式 

  1.1.1.2 開放型之調查表欄位設定可複製前次表單並修改 

1.1.2表單維護欄位條件設定(數值、運算功能、下拉式文字、開放式文字

設定) 

1.1.3同一調查表內容依其權責有不同的彙整承辦人 

1.1.4設定調查表填報期間(含設定定期填寫期間(每月、每季、每半年或

每年)及填報期間異動(含延長)) 

1.1.5設定調查表填報單位(可群組設定) 

1.1.6提供填寫調查表注意事項 

1.1.7提供調查表檔案匯入格式供參考 

1.1.8連結至訊息轉知系統公告及 e-mail 通知 

1.2 國教署權限設定（含轉知所屬、彙整及表單印製權限） 

1.3 所屬人員填報功能 

1.3.1 建置維護調查表承辦人(可以依調查表性質區分承辦人)、代理設定、

e-mail 及聯絡電話 
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     1.3.2 填寫調查表或檢視調查表內容並加以確認 

1.3.3 依式匯入調查表填報內容 

1.3.4 複製上次填報結果 

1.3.5 附件上傳之功能 

1.3.6 提供調查表填報暫存功能 

1.3.7 查詢及列印歷年調查表之內容 

     1.3.8 填報完成可產出調查表內容 

     1.3.9 填報結果陳核選項（線上陳核或紙本陳核） 

1.4 Q 及 A 功能 

1.4.1 填報調查表之內容線上填報詢問或反應 

     1.4.2 線上訊息回覆 

 1.5 稽催功能設定 

    1.5.1 以 E-MAIL 或訊息轉知方式稽催 

    1.5.2 可設定個別或群組稽催 

 1.6 調查表系統產出報表 

  1.6.1 產製填報狀況表 

   1.6.2 產製調查明細表 

  1.6.3 產製調查統計表 

   1.6.4 產製 excel 檔案及 csv 檔案 

   1.6.5 產製報表可列印及陳核功能 
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   1.6.6 表單存檔並可提供查詢 

    (五)  網頁頁面結構圖 
參考範例: 

 

 

 

人事智慧辦公作業系統-調查表子系統登入畫面: 

人事智慧辦公作業系統-調查表子系統登入畫面: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

調查表系統 

調查表設定 

調查表查詢 

調查表統計 

線上 Q&A 
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(六)常態型之調查表樣式 

   1.  年度因公派員出國計畫表 
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2.  年度因公派員赴大陸地區計畫表 
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3.  年度模範公務人員選拔審查事實表 
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4.  得提列公務人員考試職缺與已提列考試職缺控管表 
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5.  教育部及所屬各機關學校進用顧問人數調查表 
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二、統計表子系統 

    (一)說明 

依 105 年 5 月 5 日「建置人事智慧辦公作業系統(一)」之會議決議，新

增「統計表子系統」，因該子系統與調查表系統相關聯，爰由本工作圈

一併規畫辦理。 

    (二) 小組成員 

 

服務單位 職稱 姓名 

高雄師範大學人事室 主任 潘沛鏵 

高雄師範大學人事室 組員 李思穎 

臺北護理健康大學人事室 主任 林清煌 

臺南護理專科學校人事室 專員 楊青宜 

國立聯合大學人事室 組員 簡芊卉 

臺大醫院新竹分院人事室 主任 任秋玲 

國立竹北高級中學人事室 主任 王璵 

清華大學人事室 組長 馮玉騏 

清華大學人事室 組員 陳穎宣 
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(三)  作業流程 
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   (四)  系統功能需求說明 

2. 統計表子系統 

   2.1 統計表系統參數原則設定 

     2.1.1 資料庫來源：WHBHR 及人事智慧辦公作業系統其他子系統資料 

     2.1.2 選員條件設定(可分層選員) 

     2.1.3 選員參數匯入、自訂選員參數 

   2.2 產製相關表單、統計及參數匯出 

     2.2.1 產製明細表 

     2.2.2 產製統計表 

     2.2.3產製excel檔案或csv檔案 

     2.2.4選員參數匯出 

    2.3 可查詢及列印歷年統計表內容 

      2.3.1 各人事人員可設定查詢期間，點選統計表名稱 

      2.3.2 統計表可轉出 excel 檔案或 csv 檔案 

    2.4 轉知人事機構檢誤功能 

      2.4.1 由訊息轉知系統通知所屬人事機構進行檢核 

2.4.2 國教署權限設定（含轉知所屬、彙整及表單印製權限） 

2.4.3 承辦人可分機關(構)學校及分列明細資料，再選擇職掌轉知 
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(五)  網頁頁面結構圖 
參考範例: 

 

 

人事智慧辦公作業系統-統計表子系統登入畫面: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  統計表系統 

參數匯入 

參數設定 

參數匯出 
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三、升官等訓練遴選系統子系統 

(一)說明 

符合升官等訓練名單之產製由各承辦學校之人事人員辦理，並新增稽催

及公告之功能。 

    (二) 小組成員 

服務單位 職稱 姓名 

新竹教育大學人事室 組員 邱麗瑜 

交通大學人事室 組員 黃郁婷 

國立新竹高級工業職業學校人事室 主任 林佳玉 

清華大學人事室 組長 王秀娥 

清華大學人事室 組長 謝玥華 

清華大學人事室 組員 黃馨萱 

清華大學人事室 組員 吳羚菀 

新竹教育大學人事室 組員 邱麗瑜 

交通大學人事室 組員 黃郁婷 
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 (三)  作業流程 
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    (四)系統功能需求說明 

1.晉升官等訓練 

1.1 查詢報送情形：查詢各機關晉升官等報送情形，顯示部所屬各單位已報

送、未報送狀態，限教育部及國教署承辦人使用。 

1.2 參數設定(分二群組，限教育部及國教署承辦人使用) 

1.2.1 設定各所屬機關承辦人及聯絡方式及參數項目功能（新增、修

改、刪除、離開頁面） 

1.2.2 報送人數相關說明頁面，說明委升薦及薦升簡官等訓練現行資

格條件及相關法規，並有維護功能讓教育部及國教署承辦人得即時

更新規定及對應分數 

1.2.3 紀錄異動報送說明頁面的人員、異動時間 

1.2.4 委升薦官等訓練人數分配參數設定：依積分排序 

1.2.4.1 統計當年度符合資格總人數、保訓會分配受訓人數、備選人

數（無條件進位）、人數分配比例(四捨五入計算)，並顯示設定

異動人員的姓名、E-mail、異動時間 

1.2.5 薦升簡官等訓練人數分配參數設定：將人員依積分排序 

1.2.5.1 統計當年度符合資格總人數、保訓會分配受訓人數、備選人

數（無條件進位）並顯示設定異動人員的姓名、E-mail、異動

時間 

1.2.6 勾選是否為原住民族欄位，勾選是者應選擇原住民族別 
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1.2.7 統整各所屬機關符合參訓資格之人員，依參訓梯次及積分高低

排序 

1.2.8 連結「訊息轉知子系統」，通知教育部所屬各機關承辦人至晉升

官等訓練子系統填報參訓人數 

 

1.3 報送委升薦官等訓練人數作業 

1.3.1 教育部承辦人至調查表子系統建置「教育部暨所屬機關(構)學

校本、次一年度委任公務人員晉升薦任官等訓練參訓人數統計表」

（依保訓會格式），並開放一定期間供所屬機關使用晉升官等訓練子

系統做人數統計，再至訊息轉知子系統通知所屬各機關至調查表子

系統填寫。 

1.3.1.1 由 WebHR 系統擷取出當年度符合委任晉升薦任官等訓練人

數、預估次年度符合委任晉升薦任官等訓練人數 

1.3.1.2 每筆資料應顯示年度、機關代碼、資格條件欄位供所屬填寫，

並有退回原承辦人功能 

1.3.1.3 資格條件項目欄位分：符合考試及格滿三年、符合學歷大學

滿六年、符合學歷專科滿八年、符合學歷高中滿十年，每欄附

填寫欄位說明按鈕說明法規，顯示合計各欄後之人數；後加當

年度補訓不占名額人數、歷年成績不及格自費重新訓練人數、

預估次年度符合參訓資格人數、備註欄。 
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1.3.1.4 填表完得儲存供查詢，並得列印成 excel 明細統計表或保訓

會表單 word 檔 

 

1.4 報送委升薦官等訓練名單作業 

1.4.1 報送委升薦官等訓練人員名單：查詢、修改、刪除、確認、取

消、列印名冊、列印試算表、報送資料、機關積分排序、離開功能

及「無人員資料報送」按鈕供當年度無應報送人員之所屬機關通知

教育部承辦人 

1.4.2 人員資料欄位：參訓梯次順序 1、參訓梯次順序 2、身分證字號、

出生年月日、年齡、服務機關、服務機關地址、服務機關電話、服

務機關傳真、職稱、職系、職務列等、最近 3年考績、考試資料、

最高學歷、教育程度、名冊年資（提醒應計算至 4 月 30 日）、居住

區域、連絡電話、手機號碼、E-mail、法條、身分別（原住民身分、

原住民族別）、參訓地區順序 1、參訓地區順序 2、參訓地區順序 3、

降調期間、備註欄供自由填寫 

1.4.3 試算表： 

1.4.3.1 學歷 

1.4.3.2 訓練時數 

1.4.3.3 年資：主管年資（年、月、日：當月 28 天、當月 29 天、當

月 30 天、當月 31 天）、非主管年資（年、月、日：當月 28 天、
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當月 29 天、當月 30 天、當月 31 天）、年資總計 

1.4.3.4 考績：甲等（年考／另考）乙等（年考／另考）、考績小計 

1.4.3.5 獎懲（嘉獎、記功、一次記大功、申誡、記過、一次記大過、

懲戒處分：申誡、記過、減俸、降級、休職；曾獲專案考績一

次記二大功、曾獲選為模範公務人員、曾獲選公務人員傑出貢

獻獎表揚）、綜合考評 

1.4.3.6 計算總分 

1.4.4 委升薦官等訓練人員相關報表 

1.4.4.1 委任公務人員晉升薦任官等訓練參訓人數統計表 

1.4.4.2 正取名冊 

1.4.4.3 備選名冊 

1.4.4.4 委任公務人員晉升薦任官等訓練遴選評分試算表 

1.4.4.5 參加委任公務人員晉升薦任官等訓練資格確認暨同意書 

1.4.4.6 現職人員參加委任晉升薦任官等訓練工作具體事實說明表 

1.4.4.7 放棄參加委任公務人員晉升薦任官等訓練受訓資格具結書 

1.4.4.8 委任公務人員晉升薦任官等訓練參訓資格檢核表 

1.4.5 查詢委升薦官等訓練人員名單報送情形(限教育部及國教署承

辦人使用)功能，並得將報送資料退回原報送單位、紀錄被退回的機

關名稱、時間、退回人員及退回原因 

1.4.6 公告區公告當年度核定委升薦官等訓練人員名單，結合訊息轉
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知子系統通知所屬各機關至公告區查詢錄取名單。 

 

1.5 報送薦升簡官等訓練人數作業 

1.5.1 教育部承辦人至調查表子系統建置「本年度符合公務人員任用

法第 17 條第 2項、第 3 項規定資格條件人數統計表」及「預估次一

年度符合公務人員任用法第 17 條第 2項、第 3項規定資格條件人數

統計表」表單（依保訓會格式），並開放一定期間供教育部所屬各機

關承辦人使用晉升官等訓練子系統做人數統計，再至訊息轉知子系

統通知所屬各機關承辦人至調查表子系統填寫。 

1.5.1.1 由WebHR系統擷取當年度符合薦任晉升簡任官等訓練人數、

預估次年度符合薦任晉升簡任官等訓練人數 

1.5.1.2 每筆資料應顯示年度、機關代碼、資格條件欄位供所屬填寫，

並有退回原承辦人功能 

1.5.1.3 資格條件欄位分：公務人員任用法第 17 條第 2項第 1款、

第 2 款／第 3 項／符合(預估)參加當(次一)年度晉升簡任官等

訓練總人數／前經保訓會核准保留受訓資格，業依規定申請補

訓，經保訓會同意於當年度直接調訓人數等欄位（項目及格式

依保訓會表單）。 

1.5.1.4 備註欄位： 

1.5.1.4.1 補訓（先升後訓）人員一覽表，應具欄位：姓名、
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特殊情形先升後訓人員派令生效日期、駐外先升後訓人員

（預定）回國服務日期 

1.5.1.4.2 本年度符合受訓資格條件人員性別一覽表（男、女、

合計人數） 

1.5.1.4.3 前經保訓會核准保留受訓資格，業依規定申請補訓，

經保訓會同意於本年度直接調訓人員一覽表（姓名、保訓

會核定文號） 

1.5.1.5 填表完畢得儲存供查詢，並得列印成 excel 明細統計表或保

訓會表單 word 檔 

 

1.6 報送薦升簡官等訓練名單作業 

1.6.1 報送薦升簡官等訓練人員名單：自 WebHR 擷取資料，同時具查

詢、修改、刪除、確認、取消、列印名冊、列印試算表、報送資料、

機關積分排序、離開功能及「無人員資料報送」按鈕供當年度無應

報送人員之所屬機關通知教育部承辦人 

1.6.2 人員資料欄位：參訓梯次順序 1、參訓梯次順序 2、身分證字號、

出生年月日、年齡、服務機關、服務機關地址、服務機關電話、服

務機關傳真、職稱、職系、職務列等、最近 3年考績、考試資料、

最高學歷、教育程度、名冊年資（提醒應計算至 3 月 31 日）、居住

區域、連絡電話、手機號碼、E-mail、法條、身分別（原住民身分、
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原住民族別）、參訓地區順序 1、參訓地區順序 2、參訓地區順序 3、

降調期間、備註欄供自由填寫 

1.6.3 試算表（依教育部表單）： 

1.6.3.1 學歷 

1.6.3.2 年資：主管年資（年、月、日：當月 28 天、當月 29 天、當

月 30 天、當月 31 天）、非主管年資（年、月、日：當月 28 天、

當月 29 天、當月 30 天、當月 31 天）、年資總計 

1.6.3.3 考績：3年甲等／2 年甲等、1 年乙等、考績小計 

1.6.3.4 獎懲（嘉獎、記功、一次記大功、申誡、記過、一次記大過、

懲戒處分：申誡、記過、減俸、降級、休職；曾獲專案考績一

次記二大功、曾獲選為模範公務人員、曾獲選公務人員傑出貢

獻獎表揚）、綜合考評 

1.6.3.5 計算總分 

1.6.4 薦升簡人員相關報表 

1.6.4.1 符合公務人員任用法第 17 條第 2項、第 3項規定資格條件

人數統計表 

1.6.4.2 預估次一年度符合公務人員任用法第 17 條第 2項、第 3項

規定資格條件人數統計表 

1.6.4.3 參加薦任公務人員晉升簡任官等訓練人員名冊 

1.6.4.4 薦任公務人員晉升簡任官等訓練評分資料試算表 
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1.6.4.5 參加薦任公務人員晉升簡任官等訓練資格確認暨同意書 

1.6.4.6 綜合考評評分低於 3 分或為 10 分之具體事實說明表 

1.6.4.7 放棄參加薦任公務人員晉升簡任官等訓練受訓資格具結書 

1.6.4.8 薦任公務人員晉升簡任官等訓練參訓資格檢核表 

1.6.5 查詢薦升簡官等訓練人員名單報送情形(限本部承辦人使用)功

能，並得將報送資料退回原報送單位、紀錄被退回的機關名稱、時

間、退回人員及退回原因 

1.6.6 公告區公告當年度核定薦升簡官等訓練人員名單，結合訊息轉

知子系統通知所屬各機關至公告區查詢錄取名單。 
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    (五)  網頁頁面結構圖 

升官等訓練子系統入口網頁頁面結構圖(參照法務部系統畫面) 
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法務部人事服務園地參考介面 

 

教育部升官等訓練子系統入口網頁結構圖 
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陸、 結語 

    本年度「建置人事智慧辦公作業系統(三)」工作圈，延續 104 年度成果

並透過跨機關、校院的圈員間團隊合作，共同檢視並細化「調查表系統子系

統」、「升官等訓練遴選系統子系統」及建置「統計表系統子系統」，藉由精

緻化三個作業系統的功能設定以減輕同仁工作負荷，強化工作效能及詳實提

供資料正確性。 

    因「建置人事智慧辦公作業系統」分由三個主辦學校分別辦理，因此其

橫向溝通與聯繫更顯重要，透過參與其他工作圈會議互相交流意見、資料蒐

集及經驗分享，合作完成系統招標需求書、作業流程圖及網頁頁面結構圖之

建置，順利達成本年度工作目標。 

 

柒、 附件 

一、工作圈第一次會議議程、簽到表及紀錄（附件 1） 

二、工作圈第二次會議議程、簽到表及紀錄（附件 2） 

三、工作圈第三次會議議程、簽到表及紀錄（附件 3） 

四、工作圈第四次會議議程、簽到表及紀錄（附件 4） 

五、工作圈活動照片集錦（附件 5） 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫

「建置人事智慧辦公作業系統(三)」工作圈第一次會議議程 

壹、會議時間：105 年 3 月 14 日(星期一)下午 2 時 

貳、會議地點：清華大學行政中心第二會議室(旺宏館 7 樓)  

參、主持人：國立清華大學人事室主任王淑芬 

肆、本工作圈工作說明 

伍、討論事項 

案由一：有關「建置人事智慧辦公作業系統(三)」工作圈預定進

度時程表(如附件 1,P2)，提請討論。 

說  明： 

一、依教育部人事處本年度交付本工作圈之工作內容，為

檢視「調查表系統子系統」及「升官等訓練遴選系統

子系統」之作業流程及產出表單，以及製作前開二子

系統之招標需求書。 

二、檢附 104 年度人事智慧辦公作業系統工作圈部份成果

報告書(如附件 2,P3-67)及招標需求書草案（如附件

3,P68-86）供參。 

決 議： 

 

案由二：有關「建置人事智慧辦公作業系統(三)」調查表系統、升

官等訓練系統分組、分工事宜，提請討論。 

說  明： 

一、本工作圈依參與圈員分為調查表系統及升官等系統兩

組，由各分組負責人辦理彙整工作(如附件 4,P87)。 

二、教育部人事處辦理之各項調查表清查作業，前經 104

年人事智慧辦公室彙整共計有調查表 85 款，需重行檢

視。（如附件 5,P88-90） 

決 議： 

陸、意見交流: 

柒、臨時動議: 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫「建置人

事智慧辦公作業系統(三)」工作圈第一次會議紀錄 

會議時間：105 年 3 月 14 日(星期一)下午 14 點整 

會議地點：清華大學行政中心第二會議室(旺宏館 7樓)  

主席：王主任淑芬                  紀錄：陳穎宣 

主席人員：如簽到表 

一、 主席致詞及工作圈工作進度報告： 

1. 介紹並歡迎各位圈員參加本工作圈。 

2. 配合人事處工作方針，本年度工作圈辦理事項為細化 104 年度人事智慧

辦公作業系統工作圈相關表件並檢視其妥適性。 

3. 3 月底至 4 月中旬預計至台北市政府人事處資訊室標竿學習，將於時程確

認後通知圈員。 

二、 提案討論： 

1. 案由一:有關「建置人事智慧辦公作業系統(三)」工作圈預定  

       進度時程表，提請討論。 

決  議:照案通過。 

2. 案由二:有關「建置人事智慧辦公作業系統(三)」調查表系統、 

       升官等訓練系統分組、分工事宜，提請討論。 

決  議:照案通過並由分組負責人辦理後續連繫圈員及分工 

       作業相關事宜。 

三、 意見交流： 

1. 調查表系統的選員及參數設定彈性應提高，並提供產出 EXCEL 檔案以供

人工修改之功能，以符合承辦人員使用之需求。 

2. 升官等系統可參考國教署建置之委任升官等訓練系統，建議邀集國教署

承辦同仁及台中高工系統設計之人員與會。 
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3. 建議本系統設置自 WEBHR 系統轉入資料之功能，並據以產出升官等訓練

所需之報表，供業務之承辦人員檢覈並修正分數，減少手動登打資料作

業。 

四、 散會：下午 15 點 30 分 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫

「建置人事智慧辦公作業系統」工作圈第二次會議議程 

時    間：105 年 4 月 13 日(星期三)上午 10 時 30 分 

地    點：高雄師範大學 

主 持 人：任主任明坤、王主任淑芬 

出席人員：如會議簽到單 

壹、 工作圈圈長致歡迎詞 

貳、 教育部人事處長官致詞 

參、 工作報告：依第一次工作圈會議決議，將至台北市政府人事處資

訊室標竿學習，經聯繫後預計於本(105)年 6 月 2 日上午至台北市

政府人事處資訊室參訪。 

肆、 討論事項 

案由：「建置人事智慧辦公作業系統(三)」工作圈調查表系統常

態性使用表格及作業流程圖之確認，提請討論。 

說  明： 

一、 各項調查表清查作業已於4月1日彙整各圈員提供之資料，

其中常態性需填查之表格如附件一，將依各該調查表樣式

設定為固定格式，以利使用。惟操作流程及欄位設定之詳

細流程圖將另案討論。 

二、 調查表系統之需求說明書及調查表子系統流程架構圖（不

含各類調查表分項流程圖）草案，參酌調查表小組成員修

正意見後，業已修改如附件二。 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫「建置人

事智慧辦公作業系統(三)」工作圈第二次會議紀錄 

會議時間：105 年 4 月 15 日(星期五)上午 10 點整 

會議地點：國立高雄師範大學 10 樓國際會議室  

主席：王主任淑芬                  紀錄：陳穎宣、黃馨萱 

主席人員：如簽到表 

一、 主席致詞及工作圈工作進度報告：依第一次工作圈會議決議，規劃至台北市

政府人事處資訊室標竿學習，目前訂於本(105)年 6 月 2 日上午 10 點至台北

市政府人事處資訊室參訪。 

二、 提案討論： 

案  由：「調查表系統」作業流程圖草案，提請討論。 

決  議 :本系統作業流程圖草案由各圈員審視，並請各圈員於 5月 10 日前將修

正回饋表以電子郵件方式傳復承辦人員，辦理後續修正事宜。 

 

案  由：「升官等訓練系統」作業流程圖確認，提請討論。 

決  議 : 本系統作業流程圖修正草案以電子郵件轉致各圈員審視，並請各圈員

於 5 月 5日前將修正回饋表傳復承辦人員，將於彙整後辦理後續修正事

宜。 

三、 意見交流： 

1.建議調查表系統納入歷史紀錄留存功能。 

2.升官等訓練系統之建置可減輕教育部承辦科彙整各大學資料之龐大工作量，

所屬人事機關(構)學校承辦人亦可減少重覆建置資料的動作，而透過該系統

之運用與建置，將可提升 Webhr 系統資料之正確性，並能使升官等訓練作業

更快速及確實。 

四、 散會：下午 12 點 30 分 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫「建置人

事智慧辦公作業系統(三)」工作圈第三次會議參訪議程 

壹、會議時間：105 年 6 月 2 日(星期四)上午 10 時 

貳、會議地點：臺北市政府 11 樓南區人事處 1103 會議室  

參、主席：臺北市政府人事處資訊室陳俊男主任、本校人事室王淑芬主任 

肆、參訪程序: 

時 間 程序內容 負責人 

10:00~10:10 致歡迎詞及介紹出席人員 人事處張副處長建智 

10:10~10:25 
臺北市政府人力資源管理

系統陞遷平調子系統簡介 

人事處資訊室 

何助理設計師振宏 

10:25~10:40 
人事服務網電子表單 

功能簡介 

人事處資訊室  

王分析師曜南 

10:40~11:30 互動交流 
人事處陳主任俊男 

清華大學王主任淑芬 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫「建置人

事智慧辦公作業系統(三)」工作圈第三次會議參訪紀錄 

 

壹、會議時間：105 年 6 月 2 日(星期四)上午 10 時 

貳、會議地點：臺北市政府 11 樓南區人事處 1103 會議室 

參、主席： 

臺北市政府人事處資訊室陳俊男主任、本校人事室王淑芬主任（紀錄:陳穎宣） 

伍、出席人員：如會議簽到單 

陸、臺北市政府人事處副處長致歡迎詞 

柒、本校人事室王淑芬主任致詞 

捌、工作報告：依第一次工作圈會議決議，至臺北市政府人事處資訊室標竿學習，

並於本(105)年 6 月 2 日上午 10 點至臺北市政府人事處資訊室參

訪。 

玖、參訪項目：「新版人事服務網之電子表單 2.0」及「陞遷平調子系統」系統

功能及作業流程之規劃。 

拾、意見交流： 

一、臺北市政府之「新版人事服務網之電子表單 2.0」excel 表單製作功能

可作為本工作圈「調查表系統子系統」開放性表單規劃之參考。 

二、該府之「新版人事服務網之電子表單 2.0」及「陞遷平調子系統」之系
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統功能及流程規劃，可供本工作圈規劃相關係統之參考。 

三、該府系統發包流程及經驗，可供本工作圈修改需求說明書、作業流程

及網頁頁面結構圖製作之重要參考。 

十一、散會：上午 12 點 10 分 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫「建置人事智

慧辦公作業系統(三)」工作圈第四次會議議程 

壹、會議時間：105 年 6 月 16 日(星期四)上午 10 時 10 分 

貳、會議地點：清華大學行政中心第二會議室(旺宏館 7 樓)  

參、主持人：國立清華大學人事室主任王淑芬 

肆、本工作圈工作說明 

伍、討論事項 

案由一：有關「調查表子系統」提交招標文件需有需求說明書、作業流程圖、系

統入口網頁頁面結構圖，本工作圈完成進度如后，提請討論。 

說  明： 

        一、有關人事智慧辦公作業共計有八個子系統需分別提列相關招標文件，依

105 年 5 月 5 日「建置人事智慧辦公作業系統(一)」工作圈第三次會議決

議，各工作圈於 105 年 6 月 30 日前完成需求說明書、作業流程圖、系統

入口網頁頁面結構圖後，由「建置人事智慧辦公作業系統(一)」工作圈

負責統籌各子系統之串聯(會議記錄如附件 1，P3-P5)，先予敘明。 

        二、本工作圈業已完成前開相關文件(如附件 2，P6-P9)，建請各圈員檢視。 

決 議： 

 

案由二：有關「統計表子系統」提交招標文件需有需求說明書、作業流程圖、系

統入口網頁頁面結構圖，本工作圈完成進度如后，提請討論。 

說  明： 

        一、依 105 年 5 月 5 日「建置人事智慧辦公作業系統(一)」第三次會議決議，

新建置「基本資料子系統」及「統計表子系統」，並請本工作圈協助完成

「統計表子系統」之相關需求(會議記錄如附件 1，P3-P5)，先予敘明。 

        二、本工作圈業已完成前開相關文件(如附件 3，P10-P12)，建請各圈員檢視。 

決 議： 

案由三：有關「升官等訓練子系統」提交招標文件需求說明書、作業流程圖、系

統入口網頁頁面結構圖，完成進度如后，提請討論。 

說  明： 

    一、升官等訓練作業規劃由「WebHR 人力資源管理資訊系統」轉出符合參訓人

員之相關資料至智慧辦公系統中升官等訓練子系統內，並結合訊息轉知

子系統、調查表子系統及業務績效考核子系統進行公告及統計。 

    二、本案依臺中科技大學提供之系統功能需求說明為範本，將升官等訓練子

系統分為七個主要介面： 

      (一)查詢報送情形：限教育部承辦人查詢各所屬機關的報送情形。 

      (二)參數設定：限教育部承辦人使用，統計當年度符合資格總人數、保訓

會分配受訓人數、備選人數、人數分配比例，將符合參訓資格人員依參
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訓梯次及積分高低排序。 

      (三)報送委升薦人數作業：連結調查表子系統建置人數統計表單，並開放

一定期間讓所屬得由 WebHR 擷取資料產至統計表確認人數，再以訊息轉

知子系統通知所屬各機關承辦人進行填報。 

      (四)報送委升薦名單作業：所屬機關承辦人透過系統由 WebHR 擷取該機關

人員資料，產出名冊及試算表進行確認，並得下載該年度報送相關表單。 

      (五)報送薦升簡人數作業：同（三）。 

      (六)報送薦升簡名單作業：同（四）。 

      (七)記點作業：結合業務績效考核子系統，讓教育部承辦人得就所屬各機

關承辦人於升官等訓練子系統之填報情形記錄優缺點 

三、業已完成前開相關文件（如附件 4，P13-23），擬請各圈員於會議中討論相關

意見。 

決 議： 

 

陸、意見交流: 

柒、臨時動議: 
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調查表子系統功能需求說明 

1. 調查表子系統 

  1.1 調查表系統參數原則設定 

1.1.1設定調查表(常態型調查表、開放型之調查表) 

1.1.2表單維護欄位條件設定(數值、運算功能、下拉式文字、

開放式文字設定) 

1.1.3同一調查表內容依其權責有不同的彙整承辦人 

1.1.4設定調查表填報期間(含設定定期填寫期間(每月、每季、

每半年或每年)及填報期間異動(含延長)) 

1.1.5設定調查表填報單位(可群組設定) 

1.1.6提供填寫調查表注意事項 

1.1.7提供調查表檔案匯入格式供參考 

1.1.8連結至訊息轉知系統公告及 e-mail 通知 

   1.2 所屬人員填報功能 

  1.2.1 建置維護調查表承辦人(可以依調查表性質區分承辦人)、

代理設定、e-mail 及聯絡電話 

     1.2.2 填寫調查表或檢視調查表內容並加以確認 

1.2.3 依式匯入調查表填報內容 

1.2.4 提供調查表填報暫存功能 
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1.2.5 查詢及列印歷年調查表之內容 

     1.2.5 填報完成可產出調查表內容 

1.3 Q 及 A 功能 

1.3.1 填報調查表之內容線上填報詢問或反應 

     1.3.2 線上訊息回覆 

 1.4 稽催功能設定(個別稽催及全體稽催)，以 EMAIL 發送稽催訊息 

 1.5 調查表系統產出報表 

  1.5.1 產製各類調查表明細表 

   1.5.2 產製各類調查表統計表 

  1.5.3 產製調查表填報明細表 

   1.5.4 產製excel檔案或csv檔案 

   1.5.5 產製報表可列印及陳核功能 

   1.5.6 表單存檔並可提供查詢 
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調查表系統流程圖 
本處各科承辦人及
所屬人事機構承辦
人進入人事智慧辦

公室系統

以自然人憑證登錄，系統可以查詢登
錄及修改資料紀錄。

常態型之調查表 開放型之調查表

定期填報
(文字或數值)

臨時填報
(文字或數值)

承辦人依需求設調查表類型
1.常態型之調查表
2.開放型之調查表

01.設定調查表填報期間
02.設定定期填寫期間及提醒
03.填報期間異動(含延長)

04.欄位設定

01.設定調查表填報期間
02.填報期間異動(含延長)

03.欄位設定

01.設定調查表填報單位(可群組設定)

02.提供填寫調查表注意事項
03.提供調查表檔案匯入格式供參考

【所屬人事機構承辦人】

填報調查表相關作業

【本處各科承辦人】
線上訊息回覆

彙整所屬表單相關作業 稽催

產出報表:

1.各類調查表明細表
2.各類調查表統計表

產出報表:

1.產製調查表填報情形明細表
2.各類調查表明細表
3.各類調查表統計表

產製相關表單、統計

結束

線上填報詢問或反應

【本處各科承辦人】

填報調查表

至訊息轉知系統公告及e-mail通知所屬填報

1.建置維護調查表承辦人(可以依調查表
性質區分承辦人)、代理設定、e-mail
及聯絡電話。

2.填寫調查表或檢視調查表內容並加以確
認。

3.依式匯入調查表填報內容。
4.提供調查表填報暫存功能。
5.填報完成可產出調查表內容。
6.可查詢及列印歷年調查表之內容。

產製相關表單、報送

是否有相關問題

是 否

【本處各科承辦人】

調查表需求判定

表單存檔

待確認
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調查表子系統登入畫面: 

參考範例: 

 

 

 

人事智慧辦公作業系統-調查表子系統登入畫面: 

人事智慧辦公作業系統-調查表子系統登入畫面: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

調查表系統 

調查表設定 

調查表查詢 

調查表統計 

線上 Q&A 
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統計表子系統功能需求說明 

2. 統計表子系統 

   2.1 統計表系統參數原則設定 

     2.1.1 選員條件設定(可分層選員) 

     2.1.2 選員參數匯入、自訂選員參數 

   2.2 產製相關表單、統計及參數匯出 

     2.2.1 產製明細表 

     2.2.2 產製統計表 

     2.2.3產製excel檔案或csv檔案 

     2.2.4選員參數匯出 

    2.3 可查詢及列印歷年統計表內容 

      2.3.1 各人事人員可設定查詢期間，點選統計表名稱 

      2.3.2 統計表可轉出 excel 檔案或 csv 檔案 

    2.4 轉知人事機構檢誤功能 

      2.4.1 由訊息轉知系統通知所屬人事機構進行檢核 

      2.4.2 承辦人可分機關(構)學校及分列明細資料，再選擇職掌

轉知 
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統計表系統流程圖 
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統計表子系統登入畫面: 

參考範例: 

 

 

人事智慧辦公作業系統-統計表子系統登入畫面: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  統計表系統 

參數匯入 

參數設定 

參數匯出 

59



升官等訓練子系統功能需求說明 

 

1. 晉升官等訓練 

1.1 查詢報送情形：查詢各機關晉升官等報送情形，限本部承辦人

使用，顯示部所屬各單位已報送、未報送。 

 

1.2 參數設定(限本部承辦人使用) 

1.2.1 設定各部屬機關承辦人及聯絡方式及參數項目功能（新增、

修改、刪除、離開頁面） 

1.2.3 報送人數相關說明頁面，說明委升薦及薦升簡現行資格條件

及相關法規，並有維護功能讓本部承辦人得即時更新規定及對應分

數 

1.2.3.1 紀錄異動報送說明頁面的人員、異動時間 

1.2.4 委升薦人數分配參數設定：依積分排序 

1.2.4.1 統計當年度年度符合資格總人數、保訓會分配受訓人數、

備選人數、人數分配比例(四捨五入計算)，並顯示設定異動人員的

姓名、E-mail、異動時間 

1.2.5 薦升簡人數分配參數設定：將人員依積分排序 

1.2.5.1 統計當年度年度符合資格總人數、保訓會分配受訓人數、

備選人數、人數分配比例(四捨五入計算)，並顯示將設定異動人員

的姓名、E-mail、異動時間 
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1.2.6 勾選是否為原住民族欄位，勾選是者應選擇原住民族別 

1.2.7 統整各所屬機關符合參訓資格之人員，依參訓梯次及積分高

低排序 

1.2.8 連結「訊息轉知子系統」，通知所屬承辦人至晉升官等訓練

子系統填報參訓人數 

 

1.3 報送委升薦人數作業 

1.3.1 本部承辦人至調查表子系統建置「教育部暨所屬機關(構)學

校本、次一年度委任公務人員晉升薦任官等訓練參訓人數統計表」

（依保訓會格式），並開放一定期間供所屬機關使用晉升官等訓練

子系統做人數統計，再至訊息轉知子系統通知所屬各機關至調查表

子系統填寫。 

1.3.1.1 由 WebHR 系統擷取出當年度符合委任晉升薦任人數、預估

次年度符合委任晉升薦任人數 

1.3.1.2 每筆資料應顯示年度、機關代碼、資格條件欄位供所屬填

寫，並有退回原承辦人功能 

1.3.1.3 資格條件項目欄位分：符合考試及格滿三年、符合學歷大

學滿六年、符合學歷專科滿八年、符合學歷高中滿十年，每欄附填

寫欄位說明按鈕說明法規，顯示合計各欄後之人數；後加當年度補

訓不占名額人數、歷年成績不及格自費重新訓練人數、預估次年度

符合參訓資格人數、備註欄。 
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1.3.1.4 填表完得儲存供查詢，並得列印成 excel 明細統計表或保

訓會表單 word 檔 

 

1.4 報送委升薦名單作業 

1.4.1 報送委升薦人員名單：查詢、修改、刪除、確認、取消、列

印名冊、列印試算表、報送資料、機關積分排序、離開功能及「無

人員資料報送」按鈕供當年度無應報送人員之所屬通知本部 

1.4.2 人員資料欄位：參訓梯次順序 1、參訓梯次順序 2、身分證

字號、出生年月日、年齡、服務機關、服務機關地址、服務機關電

話、服務機關傳真、職稱、職系、職務列等、最近 3年考績、考試

資料、最高學歷、教育程度、名冊年資（提醒應計算至 4 月 30 日）、

居住區域、連絡電話、手機號碼、E-mail、法條、身分別（原住民

身分、原住民族別）、參訓地區順序 1、參訓地區順序 2、參訓地區

順序 3、降調期間、備註欄供自由填寫 

1.4.3 試算表： 

1.4.3.1 學歷 

1.4.3.2 訓練時數 

1.4.3.3 年資：主管年資（年、月、日：當月 28 天、當日 29 天、

當日 30 天、當日 31 天）、非主管年資（年、月、日：當月 28 天、

當日 29 天、當日 30 天、當日 31 天）、年資總計 

1.4.3.4 考績：甲等（年考／另考）乙等（年考／另考）、考績小
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計 

1.4.3.5 獎懲（嘉獎、記功、一次記大功、申誡、記過、一次記大

過、懲戒處分：申誡、記過、減俸、降級、休職、曾獲專案考績一

次記二大功、曾獲選為模範公務人員、曾獲選公務人員傑出貢獻獎

表揚）、綜合考評 

1.4.3.6 計算總分 

1.4.4 委升薦人員相關報表 

1.4.4.1 委任公務人員晉升薦任官等訓練參訓人數統計表 

1.4.4.2 正選名冊 

1.4.4.3 備選名冊 

1.4.4.4 委任公務人員晉升薦任官等訓練遴選評分試算表 

1.4.4.5 參加委任公務人員晉升薦任官等訓練資格確認暨同意書 

1.4.4.6 綜合考評評分低於 3 分或為 10 分之具體事實說明表 

1.4.4.7放棄參加委任公務人員晉升薦任官等訓練受訓資格具結書 

1.4.4.8 委任公務人員晉升薦任官等訓練 參訓資格檢核表 

1.4.5 查詢委升薦人員名單報送情形(限本部承辦人使用)功能，並

得將報送資料退回原報送單位、紀錄被退回的機關名稱、時間、退

回人員及退回原因 

1.4.6 公告區公告當年度核定委升薦人員名單 

 

1.5 報送薦升簡人數作業 
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1.5.1 本部承辦人至調查表子系統建置「本年度符合公務人員任用

法第 17 條第 2項、第 3 項規定資格條件人數統計表」及「預估 106

年度符合公務人員任用法第 17 條第 2項、第 3項規定資格條件人

數統計表」表單（依保訓會格式），並開放一定期間供所屬機關使

用晉升官等訓練子系統做人數統計，再至訊息轉知子系統通知所屬

各機關至調查表子系統填寫。 

1.5.1.1 由 WebHR 系統擷取當年度符合薦任晉升簡任人數、預估次

年度符合薦任晉升簡任人數 

1.5.1.2 每筆資料應顯示年度、機關代碼、資格條件欄位供所屬填

寫，並有退回原承辦人功能 

1.5.1.3 資格條件欄位分：公務人員任用法第 17條第 2項第 1款、

第2款／第3項／符合(預估)參加當(次一)年度晉升簡任官等訓練

總人數／前經保訓會核准保留受訓資格，業依規定申請補訓，經保

訓會同意於當年度直接調訓人數等欄位（項目及格式依保訓會表

單）。 

1.5.1.4 備註欄位： 

1.5.1.4.1 補訓（先升後訓）人員一覽表，應具欄位：姓名、特殊

情形先升後訓人員派令生效日期、駐外先升後訓人員（預定）回國

服務日期 

1.5.1.4.2 本年度符合受訓資格條件人員性別一覽表（男、女、合

計人數） 
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1.5.1.4.3 前經保訓會核准保留受訓資格，業依規定申請補訓，經

保訓會同意於本年度直接調訓人員一覽表（姓名、保訓會核定文號） 

1.5.1.5 填表完得儲存供查詢，並得列印成 excel 明細統計表或保

訓會表單 word 檔 

 

1.6 報送薦升簡名單作業 

1.6.1 報送薦升簡人員名單：自 WebHR 擷取資料，同時具查詢、修

改、刪除、確認、取消、列印名冊、列印試算表、報送資料、機關

積分排序、離開功能及「無人員資料報送」按鈕供當年度無應報送

人員之所屬通知本部 

1.6.2 人員資料欄位：參訓梯次順序 1、參訓梯次順序 2、身分證

字號、出生年月日、年齡、服務機關、服務機關地址、服務機關電

話、服務機關傳真、職稱、職系、職務列等、最近 3年考績、考試

資料、最高學歷、教育程度、名冊年資（提醒應計算至 3 月 31 日）、

居住區域、連絡電話、手機號碼、E-mail、法條、身分別（原住民

身分、原住民族別）、參訓地區順序 1、參訓地區順序 2、參訓地區

順序 3、降調期間、備註欄供自由填寫 

1.6.3 試算表（依教育部表單）： 

1.6.3.1 學歷 

1.6.3.3 年資：主管年資（年、月、日：當月 28 天、當日 29 天、

當日 30 天、當日 31 天）、非主管年資（年、月、日：當月 28 天、
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當日 29 天、當日 30 天、當日 31 天）、年資總計 

1.6.3.4 考績：3年甲等／2 年甲等、1 年乙等、考績小計 

1.6.3.5 獎懲（嘉獎、記功、一次記大功、申誡、記過、一次記大

過、懲戒處分：申誡、記過、減俸、降級、休職、曾獲專案考績一

次記二大功、曾獲選為模範公務人員、曾獲選公務人員傑出貢獻獎

表揚）、綜合考評 

1.6.3.6 計算總分 

1.6.4 薦升簡人員相關報表 

1.6.4.1 符合公務人員任用法第 17 條第 2項、第 3項規定資格條

件人數統計表 

1.6.4.2 預估 106 年度符合公務人員任用法第 17 條第 2項、第 3

項規定資格條件人數統計表 

1.6.4.3 參加薦任公務人員晉升簡任官等訓練人員名冊 

1.6.4.4 薦任公務人員晉升簡任官等訓練評分資料試算表 

1.6.4.5 參加薦任公務人員晉升簡任官等訓練資格確認暨同意書 

1.6.4.6 綜合考評評分低於 3 分或為 10 分之具體事實說明表 

1.6.4.7放棄參加薦任公務人員晉升簡任官等訓練受訓資格具結書 

1.6.4.8 薦任公務人員晉升簡任官等訓練參訓資格檢核表 

1.6.5 查詢薦升簡人員名單報送情形(限本部承辦人使用)功能，並

得將報送資料退回原報送單位、紀錄被退回的機關名稱、時間、退

回人員及退回原因 

66



1.6.6 公告區公告當年度核定薦升簡人員名單，結合訊息轉知子系

統通知所屬各機關至公告區查詢錄取名單，各所屬機關只能依機關

代碼查詢到該機關的錄取人員名冊 

 

1.7 記點作業：結合業務績效考核子系統，供本部承辦人就升官等

訓練子系統之填報情形記錄優缺點。 
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升官等訓練系統流程圖 

本處承辦人及所屬人事機
構承辦人進入人事智慧辦

公室系統
依保訓會來函辦理

【承辦科】

審議通過之名單，陳請部長核定後
報送保訓會

【承辦科】

彙整所屬機關學校報送名冊及相關
資料，提送升官等訓練遴選審查會
議審議

【承辦科】

將保訓會核定受訓名單及受訓梯
次，函轉各受訓人所屬機關學校

【所屬人事人員】

審核所屬符合升官等訓練資格人
員名冊及遴選資績評分試算表，
並調查受訓意願後，依程序提送
職員甄審會審議

產製相關報表陳請機關首長核定後
報送教育部

1、簡任官等訓練資格條件：符合公務
人員任用法第17條第2項、第3項規
定者。

2、薦任官等訓練資格條件：符合公務
人員任用法第17條第6項規定者。

3、參訓人數比例設定。
4、填報時間設定。

1、自WebHR系統擷取參訓人員資料(含
職級、資績等資料)。

2、產出名冊內除當年度符合資格人員
外，如有包含延訓補訓人員、曾退
訓人員及未通過自費再訓人員，須
註明延訓、退訓之理由。

3、遴選資績評分試算表係分別依據升
簡任官等訓練或升薦任官等訓練遴

選評分標準表之評分標準計分。
4、稽核名冊及試算表內容。

自系統列印確定排序之遴選參訓人員名
冊及遴選資績評分試算表，連同相關佐
證資料報送教育部。

【承辦科】

設定當年度符合受訓人員資格條件
參數

正確

自系統產出當年度符合升官等訓練
資格人員統計表、預估下一年度符
合受訓資格人員統計表、當年度符
合資格人員名冊及遴選資績評分試
算表

結束

【承辦科】

至訊息轉知系統公告及e-mail通知
所屬填報

錯誤

WebHR資料維護

【所屬人事人員】

【所屬人事人員】

【所屬人事人員】

【承辦科】

按受訓人參訓意願及分數高低，依
序產出正、備取人員各梯次名冊

稽催

【承辦科】

彙整統計表人數，陳請部長核定後
報送保訓會

審核當年度符合升官等訓練資格
人員統計表及預估下一年度符合
受訓資格人員統計表，陳核完畢
後進入調查表系統填報

【所屬人事人員】
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升官等訓練子系統入口網頁頁面結構圖(參照法務部系統畫面) 
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法務部人事服務園地參考介面 

 

教育部升官等訓練子系統入口網頁結構圖 
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105 年度教育部人事處及所屬人事機構推動『十圈十美』計畫「建置人

事智慧辦公作業系統(三)」工作圈第四次會議紀錄 

會議時間：105 年 6 月 16 日(星期四)上午 10 時 10 分 

會議地點：清華大學行政中心第二會議室(旺宏館 7樓)  

主席：王主任淑芬                  紀錄：陳穎宣、黃馨萱 

出席人員：如簽到表 

一、討論事項： 

案由一：有關「調查表子系統」提交招標文件需求說明書、作業流程圖、系統入

口網頁頁面結構圖，完成進度如後，提請討論。 

決 議： 

一、請教育部人事處提供 15 張固定表單格式，作為常態型之調查表。 

二、開放型之調查表提供 excel 檔案匯檔格式及問卷式調查表格式兩種，以

便於人事處承辦人員使用之需求。 

三、開放型之調查表作業流程於人事處承辦人欄位設定時增加複製前次表單

並修改之功能。 

 

案由二：有關「統計表子系統」提交招標文件需求說明書、作業流程圖、系統入

口網頁頁面結構圖，完成進度如後，提請討論。 

決 議：統計表子系統資料庫來源增加人事智慧辦公作業系統其他子系統資料。 

 

案由三：有關「升官等訓練子系統」提交招標文件需求說明書、作業流程圖、系

統入口網頁頁面結構圖，完成進度如後，提請討論。 

決 議：升官等訓練子系統提交招標文件需求說明書文字及作業流程部分內容，

將依教育部人事處建議及國教署作業需求進行調整。 

 

二、附帶決議:前開三個子系統將依本次會議決議意見修改，並經人事處各承辦

窗口確認後，於6月30日前轉致「建置人事智慧辦公作業系統(一)」

工作圈彙整成果報告。 

 

三、散會：上午 12 點 00 分 
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工作圈活動照片集錦 

105 年 3 月 14 日第一次工作圈會議 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

105 年 3 月 28 日新竹縣政府人事處標竿學習 
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105 年 4 月 15 日第二次工作圈會議 

105 年 5 月 6 日法務部人事處標竿學習 
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105 年 6 月 2 日臺北市政府人事處標竿學習 

105 年 6 月 16 日第四次工作圈會議 
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