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模組名稱：國中員額管制業務模組
適用單位：國中-人事
操作說明
一、人事資料管理
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1.人事資料
新增:

▲點選新增鍵，可在該校新增一名教師基本資料。姓名、身份証、職別等，註記*的為必填欄位。
▲新增後，即可以該教師的身份証字號作為帳號密碼(英文字母大小寫需注意)登入校務行政系統。

▲新增後的資料則無法再變更其身份証字號及姓別。
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修改:

▲在清單內選擇人員可查詢該人員之個人資料，點選『修改』鍵即可進行編修。
▲如該位老師忘記已修改過之密碼，可由『密碼還原』將該位教師的密碼還原為預設值(身份証字號)。
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▲可以全選方式統一設定列入與不列入員額管制
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※
若設為商借即無法再修改此欄位的資
料，需做返回原校的動作才可再異動。
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2.職務分配
▲選擇處室後，點選處室內各職稱，即可由右方選單中選擇人員擔任該職務。

▲系統並不設限每一職稱所擔任的人數，且同一個人員也可擔任多個職務。

▲人員在此設定擔任該職務的同時也擁有該職務於系統內的相關使用權限。
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3. 報表/查詢

▲瀏覽教職員清單、教職員學歷統計、教職員年齡統計、教職員年資統計，並提供HTML、WORD、EXCEL、PDF、XML五種格式列印。
[image: image8.png]HIBRRE Hin R B EETE A mmaHML v 2500
e BT BEEAH ki B
Bruce L1929540
Tracy M221917727
Tracy yoaToRToRT
ABEE PRNO0001T
SoME V321321321
BEEE 1000011
E N123454321
I TRACYTTTT?
®EE c121511127
R
FRE F987654321
FhE A9RTORTIRT

HER P222609940





4、員額管制
▲此處顯示的資料，必須先在『人事資料』模組內針對各教職員設定『列入員額管制』。
▲可依『教師姓名』、『職缺狀態』、『科目類別』來做資料排序。(預設以教師姓名排序)
[image: image9.png](m]

ooooao

— BB

Bt (2 vnm

falini)
wEE
Sl
Bl
w8
E=E

L2

B8

F182330592
N121921122
s123456798
F124848464
7133335555

HEAEEBEHMN

A HE

44.02.27

TEEURAE
R

HEHRER)
R
A
R

EBASRIERAR

FEEH
g
wE

EEEH
wE
g

&)

RaEY

95.02.17
95.02.17
95.02.17
95.02.17
05.02.17

£
i

[=m)
(=)
(=)

[Em
=3




▲可依照『職缺』及『科目』做查詢。
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▲點選人員名字，可進入瀏覽該人員的歷史異動記錄
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▲點選『異動』可進入該筆資料單一修改
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▲點選修改，可直接修改人員職缺狀態及科目類別
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· 點選      可重新計算員額的人數資料。

· 點選列印，可列印員額管制統計表
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組織再造類別：

▲如有組織再造人員即不需再列入員額管制，只需依以下方式填上資料即可。
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各科應聘人數填報：
· 由各校自行填上『現職任教人數』及『現有缺額』。
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· 填完後，可直接將此畫面列印成表單。
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5、P2K人事資料匯入:

Pemis2k版人事資料匯入:
▲請在Pemis2k系統上，先匯出人事資料，所匯出的人事資料共有三個檔案，1. CPABT01M、2.CPABT02M、3CPABT05M，副檔名可以是csv或xls。
▲Pemis2k系統上匯出檔案後，可先將檔案開啟，刪除已離校之人員資料，檔名請勿更改，直接存檔。

▲於員額管制系統的人事資料匯入介面，依據檔案匯入欄位的檔名，選擇人事資料檔案，並且點[image: image24.jpg]AFEn BRAE HEED B p2kA 5
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1.3 L#32(CPABTOIM.csv or CPABTOIM.s) :
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按鈕匯入人事資料，匯入結果會於下方空白處呈現，匯入完成後可於人事資料的清單中看到匯入的資料。
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匯入說明:

1.學校提供之檔案匯入，系統只會儲存此檔案內的姓名、身份證字號、性別、婚姻、出生年月日、地址、到職日、畢業學校、畢業科系、電話、聘任科目與教師登記檢定科目等欄位資料，其他資料一律不會儲存至系統中。 

2.若要匯入聘任科目與登記檢定-科目，請於CPABT01M.csv或CPABT01M.xls後依序增加欄位。 聘任科目，請輸入中文，如：國文、英文...等。 登記檢定科目1，請輸入中文，如：國文、英文...等。 登記檢定字號1，請輸入中文。 登記檢定日期1，日期格式請輸入100/01/03，代表民國100年一月三日。
























新增及修改人事資料時，在此處可先設定是否列入員額管制及異動教師的職缺狀態。


◎不列入員額管制人員：2688支援人員、組織再造人員、兼課教師、加置員額、午餐秘書、縣區務。








�





� HYPERLINK  \l "人事資料" ��人事資料：新增、修改教職員基本資料、員額管制設定。�


� HYPERLINK  \l "職務分配" ��職務分配：設定各處室擔任各項職務的教職員。�


報表/查詢:教師的基本資料、年齡、學歷、年資的統計


� HYPERLINK  \l "員額管制" ��員額管制：填報教師的職缺狀態及列印員額管制表。�





①





③





②





④
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將「職缺狀態」或「科目類別」相同的教師，在左邊的�一起勾選�，再做職缺與科目的調整，就可以統一設定。














第一列可設定全選或全部取消。


�





在左邊的�一起勾選�可以統一設定是否列入員額管制。





























新增及修改人事資料時，在此處可先設定是否列入員額管制及異動教師的職缺狀態。








※若設為商借即無法再修改此欄位的資料，需做返回原校的動作才可再異動。


例如：此位人員之前從A校商借給實驗國小，現在要回原校了，就需請實驗國小的人事將此人員執行返回原校的動作。


�








此處合計人數為局端核定。








（一）若資料中有退休、離職人員，請於「是否在校」欄選填類別。


（二）若學校有被商借他校及支援縣府的人員，請於「是否在校」欄選填商借或是支援的單位。





登記檢定的科目來源是由教育部設定
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