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壹、 職務代理人名冊作業時間 

每年報送二次 

每年 1 月 31 日前，報送去年 7 至 12 月職務代理人名冊。 

每年 7 月 31 日前，報送當年度 1 至 6 月職務代理人名冊。 
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貳、 職務代理人名冊 

一、 職務代理人名冊報送案 

 功能選單：任免遷調＞銓審＞職務代理人名冊 

 

點選「職務代理人名冊」，即可顯示此畫面。 

  

 

 請按【新增】按鈕，顯示輸入畫面，如下： 

  

➢ 請輸入案件說明、年度與區間。 

➢ 機關若在此區間沒有職務代理人時，請勾選  ，勾選此項時，

不用輸入人員明細。 
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若有勾選無是類案件時，則不可以有人員明細。 

➢ 輸入完成後，請點【確認】按鈕，確認後，畫面呈現如下： 

  

 註：案件批號是系統自動給號。 

 點【人員明細】，即可新增人員資料。 

  

請按【新增】按鈕，顯示輸入人員畫面 

 

  

 

 挑選人員 

請輸入代理資料 

帶入 

現職資料與

最後一次銓

審結果 

帶入 

固定性給與

資料 
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➢ 代理人 

若代理人為非約聘僱人員，顯示官職等、俸(薪)級、俸(薪)點…等資料。 

 

若代理人為約聘僱人員，顯示約聘僱、薪點與薪點折合率。 

 

➢ 職務或增支加給：可以輸入多筆資料 

 

請輸入被代理職務 

依據占缺機關與職務

編號帶入占缺人員 

依據占缺人員代入

占缺人員的固定性

給與資料 
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按【新增職務或增支加給】，顯示如下圖： 

 

⚫ 職務或增支加給表別 

 

⚫ 代理人、被代理人：請輸入支領數額 

 

 

 

 

➢ 本期代理期間：本期代理期間必須符合報送的年度區間範圍。 

 

➢ 跨期代理期間： 

 

➢ 適用條款：輸入款，顯示不同代理原因 

 

若適用條款選擇 1 款時，則被代理職務的占缺人員不能輸入。 

增加「經機關擇定外補，自函商員服務機關之日起至人員到職前，期間
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達 1個月以上」(114年 11月新增) 

 

 

 

 

  

適用條款增加第 5 點選項(114 年 11 月新增) 

 

 

 

 

 

 

➢ 延長代理原因 

 

 

➢ 金額計算方式、金額： 
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按【試算】： 

 

⚫ 若代理人為現職人員，則依據專業加給、主管加給、職務或增支加給

代理人與職務代理人差額，再依據代理天數計算 

⚫ 若代理人為聘用或約僱，則依據薪點、薪點折合率與代理天數計算 

➢ 輸入完成後，請按【確認】，即完成此人員資料輸入。 

 

 

完成人員新增 

 

 

 按【名冊列印】，產製該案件批號人員的職務代理人名冊。 
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二、 資料報送與層(核)轉 

 報送：請按【報送】，顯示報送的輸入畫面。 

 

 

 

 

  

 

 

 

輸入報送日期、承辦人員、電話，並挑選報送到哪一個機關，輸入完成後，

請按送出 
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送出後，在報送紀錄會有一筆報送紀錄資料。 

 

 

 收回： 

報送到上層機關時，若上層機關還沒有受理，機關可以按【收回】按鈕 

 

按【收回】按鈕，畫面呈現如下： 

 

請輸入收回原因後，按【收回】按鈕。 

 

 層(核)轉 

機關報送到上層機關後，上層機關於送審待處理案件可以看到該案件資料 

 功能選單：任免遷調＞銓審＞送審待處理案件 
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查詢項目選「職務代理人名冊」，就可以顯示機關待處理的案件 

 受理：受理該機關案件，請按【受理】按鈕 

  

 層(核)轉 

  

按【層(核)轉】後，請輸入報送日期、承辦人員、電話，並挑選報送到

哪一個機關，輸入完成後，請按送出 

  

 

 退回 
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按【瀏覽】 

 

按【退回】 

  

 

三、 職務代理人名冊報送提醒功能 

 

 

 

 

設定提醒尚未建置職務代理名冊資料，設定發送日期 2/1與 8/1 
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在首頁的待辦事項-任免遷調-重要會有訊息數字 

 

點該數字後，顯示如下： 

 

 


