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主旨：有關本總處「105年度推動人事資訊系統數位教材分享網

絡計畫優良數位課程」上網分享一案，請查照轉知。

說明：

一、依據本總處105年1月13日總處資字第1050030246號函辦理

。

二、各主管機關推薦之自製人事資訊作業數位教材，已於105

年8月31日前函送「推薦表」、「確認及授權書」至本總處

，並將數位教材上載至PICS人事資訊客服網-客服傳檔系

統，總計58件。

三、本案以3階段辦理數位教材評比，就法規符合、業務需求

性、內容完整性、講解易懂、流程順暢度等面向進行評比

，擇優16件數位教材上網分享如附件1。

四、優良數位教材，由本總處轉錄成SCORM格式，建置於地方

行政研習e學中心/自製教材課程專區（無認證時數）/課程

類別：中央自製教材專區（無認證時數）-行政院人事行

政總處/105年度推動人事資訊系統數位教材分享網絡計畫

0

人事處 1051011

*AQAA10531186300*
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優良數位課程。可透過PICS人事資訊系統客服網/數位學習

專區，進行單一簽入數位學習，操作手冊如附件2。

正本：行政院各部會行總處署人事機構、臺灣省政府人事室、福建省政府人事室、臺灣

省諮議會人事室、各直轄市政府人事機構、各縣市政府人事機構、各直轄市議會

人事機構、各縣市議會人事機構

副本：行政院人事行政總處人事資訊處第一科、人事資訊處第三科(均含附件) 2016-10-11
10:20:37
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105 年度優良人事資訊系統數位教材上網分享清單 

主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

行政院原子

能委員會 

337000000G 

全國公教人員退休撫卹整合平

台~退撫給與、年終及三節慰問

金發放作業。 

藉由課程內容熟悉全國公教人

員退休撫卹整合平台相關退撫

給與、年終及三節慰問金發放作

業。 

教材特色： 

本教材以簡報方式深入簡出呈現課程內容，其中平台

簡介部分更帶入實機畫面，使學員確實瞭解退撫給

與、年終及三節慰問金發放流程。 

 

教材內容摘要： 

本教材有系統地以「法規介紹」、「平台簡介」及「操

作流程」三部分進行授課，第一部分係辦理退撫給

與、年終及三節慰問金發放作業時相關法規介紹，第

二部分進入退撫平台系統操作畫面，從核定資料匯

入、領受人資料維護、發放機關設定、系統查驗到確

認異常資料，皆以系統實機畫面詳細解說操作步驟。

第三部分以圖片代替大量文字，詳盡說明退撫給與、

年終及三節慰問金發放流程，並適時提醒操作時所應

注意之細節。最後結語提醒人事人員應熟悉操作流

程，並掌握作業時間，俾能準時發放退撫給與、年終

及三節慰問金，以維護同仁權益。 

行政院農業

委員會

345000000G 

全國公教人員退休撫卹整合平

臺操作說明 

期許人事同仁經由本課程之數

位學習，能儘速熟悉使用全國公

教人員退休撫卹整合平臺，以利

圓滿完成退撫給與發放作業。 

教材特色： 

以貼近使用者（初學者）需求為出發點，開頭由動畫

帶入主題，並剪輯實際操作畫面，100%模擬初學者操

作系統時之介面環境，以簡單、完整、易懂的教學內

容，清楚講授退撫平臺退撫給與各步驟操作方式，增

加教材生動活潑度，激發自主學習動機。 
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

 

教材內容摘要： 

由新進人事同仁詠晴對退撫平臺操作不熟悉的故事

情境，帶入退撫平臺操作教學，課程分前言、登入、

核定資料匯入作業、基本資料維護作業、退撫給與發

放作業及發放確認等 7 點進行說明，詳細介紹適用法

規依據、系統主管機關、退撫給與辦理類別及期程、

各步驟需注意的重點與細節，以及遇到系統檢核資料

有誤時，應如何運用正確方法或尋求資訊系統客服管

道排除與修正，透過循序漸進方式建立使用者完整的

系統操作概念。 

勞動部 

A17000000J 
WebHR 待遇維護及報送作業 

透過本課程的學習，將可以瞭解

如何維護及更新待遇資料、待遇

報送的過程及 WebHR 待遇福利子

系統及公教人員待遇系統(A3)

操作方式。 

教材特色： 

將每月待遇維護及報送過程分成六大項課綱進行操

作說明，依循操作流程並輔以案例說明，以淺顯易懂

方式讓學習者能充分瞭解，且於課程中適時加入

Q&A，將抽象概念敘述具體完整，進而增強學習成效。 

 

教材內容摘要： 

本課程將WebHR待遇福利子系統及公教人員待遇系統

(A3)操作方式劃分為六大項：(1)固定性給與維護作

業(2)整批產生待遇資料(3)個人待遇資料維護(4)機

關工作費或獎金(5)待遇資料校對(6)線上待遇資料

報送，逐一解析各項過程中操作順序及應注意事項。 

國軍退除役 WebHR 人員職務異動作業 透過本課程講解，讓人事人員能教材特色： 
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

官兵輔導委

員會

A51000000A 

儘快熟悉系統操作並釐清疑

義，進而提升行政效能，達到業

務簡化的目標。 

1、提供簡易教學影音檔案，縮短學習時間。 

2、提供初次系統使用者，淺而易懂的系統操作方式。 

3、提供問題解析，讓使用者能儘快熟悉系統操作並

釐清疑義。 

 

教材內容摘要： 

有鑑於人事業務日益繁重，作業流程步驟繁多，（新

進）人事人員往往摸不著頭緒，藉由此簡易教學影音

檔，（新進）人事人員只需依照步驟便可在短時間內

迅速正確的完成機關內部人員異動作業。課程內容從

任免遷調系統任免令（函）的製作、兼職資料的登打、

人員新增報到及個人資料子系統人事 21 表資料核

轉，有一連串完整課程講解，教導同仁如何快速、正

確完成機關內部人員異動，有助於人事人員即時、正

確掌控機關內部人員異動狀態。 

臺北市政府 

379000000A 
獎懲實務線上─停看聽 

讓人事同仁在辦理獎懲作業

前，可以先掌握相關法令規定及

注意事項，並學習正確之系統操

作觀念。 

教材特色： 

從相關法令、規定出發，結合業務面之辦理原則、流

程，循序漸進引導進入獎懲實務作業，同時搭配清晰

完整的 WebHR 操作步驟以及旁白解說，還有貼心的小

叮嚀，達到快速又正確的學習效果。 

 

教材內容摘要： 

一、獎懲相關法令、規定與辦理原則：從公務人員考

績法…等適用法規著手，說明相關規定、權責與辦理

原則。 
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

二、獎懲案件作業流程與操步驟：以流程圖示呈現獎

懲案件作業流程，搭配 WebHR 實際操作畫面

step-by-step 解說操作步驟，並輔以小提示做重點提

醒。 

三、 獎懲作業小叮嚀：針對獎懲作業辦理過程，須

特別注意事項，再做分享與提醒。 

桃園市政府

380000000A 
選員特攻隊 

讓學員初步認識彈性選員各項

參數的意涵及操作介面。 

教材特色： 

本教材將生硬的選員參數擬人化，組成專門處理找人

任務的「選員特攻隊」，並以活潑的「尋人故事」為

主軸，讓觀看者「樂中學，學中做」。  

 

教材內容摘要： 

本教材以菜鳥人事阿珠媽辦理未婚聯誼活動的故事

為主軸，開頭利用廣告形式，介紹選員特攻隊的能力

(彈性選員的功用)，再將各項選員參數擬人化，以自

我介紹的方式，讓學習者瞭解參數內容及使用時機，

並輔以阿珠媽委託任務的實例(尋找設籍桃園市大學

以上學歷的未婚男生)，及張國字老師別具心裁的跨

臺分析，最後由小秘書介紹選員作業流程，及產製客

制化的報表(欄位依序為服務單位、身分證字號、姓

名、出生日期、戶籍地址，並且以年齡由大至小排

列)，以供阿珠媽辦理未婚聯誼活動。 

新北市政府 

382000000A 
新進人員報到及離職實務研討

使新進人事人員從實務案例做

中學，瞭解法規依據及人事資訊

教材特色： 

透過實務案例分享說明，導入使用各項資訊網站操
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

管理系統 WebHR 操作使用。 作，清晰明瞭整個操作流程。 

 

教材內容摘要： 

主要以吳大為及陳小真兩位公務人員為案例，分為初

任篇、改敘篇、陞遷篇、遷調篇，過程中運用相關法

規，並登入保訓會全球資訊網站、人事資訊系統及銓

敘業務網站作業系統流程，內容淺顯易懂。 

臺中市政府 

387210000A 

退休作業 EASY GO！以教育人

員為例 

運用資訊教學提升新任人事人

員辦理教育人員退休案之正確

性。 

教學特色： 

透過系統畫面以簡單、清楚、完整方式講授內容。 

 

教材內容摘要： 

整合相關法令、WebHR 人力資源管理資訊系統及公教

人員退休撫卹整合平臺，首先先透過退休法令將概念

導入，再進入系統教學，採取一步驟、一說明的方式

教導新任人事人員於最短時間內熟稔教育人員退休

作業。 

臺南市政府

395000001A 

公務人員 WebHR 退休作業系統

實務 

透過辦理流程及 WebHR 退休作業

系統實務操作，協助新進人事人

員瞭解辦理退休作業的基本概

念。 

教材特色： 

藉由角色間的對話，帶領新進人事人員瞭解退休業務

辦理流程以及 WebHR 相關操作步驟。 

 

教材內容摘要： 

(1)課程目標：介紹課程期望達到的目的，讓新進人

事人員瞭解退休業務基本概念以及熟悉Webhr的操作

流程。 
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

(2)角色介紹：藉由新進人員與主管人員的對話，帶

入課程。 

(3)Webhr 退休作業實務：共分為 3部分 

   a.退休案件的辦理流程。 

   b.WebHR 退休作業實務操作。 

   c.案例教學。  

高雄市政府 

397000000A 
『薪』手上路無難事 

(1)建立敘薪作業專業知能達成

敘薪作業 100%正確率。 

(2)熟悉 WebHR 敘薪作業實務降

低系統操作錯誤率。 

(3)透過案例說明，增加敘薪作

業熟稔度協助新進人員了解敘

薪作業程序。 

教材特色： 

(1)高雄市政府教育局將各項常用之敘薪說明，分類

製訂標準用語，置於 WebHR 中等以下學校系統/教師

敘薪之用詞選取，利於敘薪作業，減少錯誤。 

(2)將常見之敘薪案件，利用案例說明，帶入 WebHR

教師敘薪實際操作，淺顯易懂。 

(3)協助初任學校人事夥伴，對 WebHR 敘薪作業操作

容易上手，沒有困難。 

 

教材內容摘要： 

(1)教材敘薪法規。 

(2)辦理教師敘薪作業程序。 

(3)常見案例及 WebHR 操作方法。 

依教師到職(含初任、學校調任)、現職教師取得較高

學歷改敘等區分為 5 個常見案例，再依案例內容說明

WebHR 操作方法。 

案例一：初任起敘、碩士畢業教師、無職前年資。 

案例二：初任起敘、碩士畢業教師、有 2 年代理教師

職前年資。 
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

案例三：調任學校依原敘薪級核敘。 

案例四：現任教師取得較高學歷，依教師待遇條例施

行後改敘、提敘 3級。 

案例五：現任教師取得較高學歷，依教師待遇條例施

行前改敘，採計不含進修之服務成績優良年資 5 年、

提敘 5級。 

宜蘭縣政府

376420000A 

WebHR 組織編制與個人職務編

號資料扣合 

簡易的逐步完成機關 WebHR 組

織編制與個人職務編號資料扣

合作業，並瞭解行政院人事行政

總處 105 年度組編子系統增列考

核事項。 

教材特色： 

精簡105年度組編子系統增列考核事項及組織編制與

個人職務編號資料扣合關鍵步驟。 

 

教材內容摘要： 

說明 105 年度組編子系統增列考核事項外，教學內容

包括彙整WebHR組織編制子系統中機關基本資料單位

資料、職員員額、職務編號及職務扣合。 

彰化縣政府 

376470000A 
生活津貼生育補助操作實務 

使生活津貼申請暨稽核系統之

操作承辦人員瞭解系統操作流

程，並順利完成生育補助申請作

業。 

教材特色： 

簡要介紹生育補助最新修正規定，並設計 2則實務案

例，分別藉由男性及女性申請人兩者間不同的角度，

進行系統操作演練，不僅可以比較兩者間申請流程的

差異，也能對生育補助的規定有更全面的瞭解。 

 

教材內容摘要： 

關於公教人員的生育給付於 104 年 5 月 26 日修正，

爰比照勞工保險生育給付之標準，增訂被保險人雙生

以上者，生育給付按比例增給之規定，公教人員保險
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

法修正後，進而連帶影響生活津貼-生育補助相關規

定，本節課程藉由 2 則實務案例來進行生活津貼申請

暨稽核系統的操作，透過實際的案例演練操作，更加

瞭解生育補助修正後，申請作業流程上的差異以及需

特別留意的部份。 

嘉義縣政府

376500000A 

9 分鐘輕鬆快樂學個人資料校

對網站使用介紹 

1.了解個人資料校對重要性 2.

能隨時校對個人資料 3.學習如

何列印個人履歷表 4.學習如何

查詢個人待遇資料 

教材特色： 

1.圖解方式引導使用者操作網站。 

2.以範例解說，加深課程學習者印象。 

3.課程結束前再次提醒注意事項。 

4.課程結束後以簡易步驟說明，再次提點使用者。 

5.提供 Qrcode 掃描，立即下載操作手冊。 

 

教材內容摘要： 

公務人員個人資料校對網站主要提供「個人資料校

對」、「履歷表列印」及「個人待遇資料查詢」三大

功能，其中個人資料正確性攸關個人列印履歷表時各

項欄位資料是否正確，為建立公務人員維護資料正確

性觀念，爰製作本課程。9分鐘輕鬆快樂學包含介紹

個人資料校對網站功能、網站路徑說明、個人資料校

對、履歷表、個人待遇資料查詢等操作說明、課後小

叮嚀、結語及提供諮詢管道，於課程結束後提供濃縮

版操作步驟說明及操作手冊下載。以淺顯易懂的解

說，搭配操作步驟、圖文、Qrcode 掃描下載手冊等，

讓學習者配合教材使用，提高學習成效。 
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

花蓮縣政府

376550000A 

公務人員考績晉級後，在

WebHR 系統上應注意事項 

提醒人事人員於考績晉級作業

後，WebHR 系統上相關應行注意

操作方式。 

教材特色： 

詳細操作步驟，畫面簡單明瞭，講解詳盡。 

 

教材內容摘要： 

說明公務人員考績晉級後，在 WebHR 上操作事項並分

成三大部分：考績、銓審、待遇，除此之外，穿插一

些小知識，最後再提醒除 WebHR 系統以外相關作業的

注意事項。 

新竹市政府

376580000A 
教職員成績考核作業輕鬆上手

讓人事人員瞭解教職員成績考

核作業流程，並能利用 WebHR 進

行系統操作。 

教材特色： 

從教職員成績考核的基本概念介紹開始，並逐步深入

至操作流程細部介紹，得以讓初次接觸教職員成績考

核及尚未操作過 WebHR 系統之人事人員，聆聽完課程

後即可立即輕鬆上手。 

 

教材內容摘要： 

一、教學對象及目標 

    教學對象：高級中等以下學校人事人員 

    教學目標： 

 1.瞭解教職員成績考核作業流程 

 2.能利用 WebHR 進行系統操作 

二、教學大綱 

    1.相關法令及適用人員 

    2.考核種類 

    3.辦理時機及委員會決議程序 

    4.教職員成績考核作業流程 
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主管機關 教材主題 學習目標 課程說明 

    5.WebHR 作業操作流程 

嘉義市政府 

376600000A 

如何使用公教人員退休撫卹整

合平臺辦理退撫給與發放作

業。 

引導初次使用該發放系統人員

入門。 

教材特色： 

以言簡意賅、圖文並茂的方式，介紹退撫給與發放流

程，並強調應注意之處，俾機關發放人數與金額精

確，領受者權益獲得保障。 

 

教材內容摘要： 

首先說明如何以機關憑證加入公教人員退休撫卹整

合平臺系統，並針對退撫查驗子系統各查驗項目說明

是否符合發放條件，以及說明退撫給與發放作業操作

流程。 
 



105 年度推動人事資訊系統數位教材分享網絡計畫優良數位課程 

PICS 人事資訊系統客服網 

單一簽入步驟 

 
 

2.點選 

1.登入 
3.選取 

4.選取 



 
 

 

5.點選 

6.點選 

7.點選 



 

 

 

8.點選 

9.點選 

10.點選 



 

 

 

11.點選 

12.點選 
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