
網際網路版人力資源管理系統
(WebHR)

人事選員子系統教育訓練

行政院人事行政總處



教學大綱
 人事選員作業模組說明

 人事選員作業流程

一. 一般選員

二. 彈性選員

三. 匯出匯入彈性選員範本

 人事選員Q&A教學

 人事選員實作題



人事選員作業模組說明

模組(功能項) 說明

一般選員 一般選員

彈性選員 (1) 彈性選員

(2) 彈性選員條件匯出作業

(3) 彈性選員條件匯入作業

WebHR人事選員的特色：
主管機關可以直接在線上查詢所屬(權限機關)
資料 <不需要做資料匯出匯入>
Ps.選員後資料的正確性，取決於資料來源的正確與否，

承辦人員需特別注意。



人事選員結果

一般選員

選員結果存檔
(建立選員批號)

＊「選員批號」的運用，詳見Q&A

一般選員
報表列印

一、一般選員



* 人事選員基本操作

選取【個人資料】【人事選員】【一般選員】

1.一般選員

1輸入畫面上所需要的
選員條件(欄位固定)

2
輸入完條件後，按【執行】
進行選員動作



機關層級：可進人事行政總處全球資訊網便民資訊
機關代碼名稱地址查詢

3：表示縣市政府下的一級機關，例如衛生局、環保局、各學校。

4：表示縣市政府下的二級機關，例如衛生所、清潔大隊。

1.1一般選員(挑選其他機關)



2.人事選員結果



(1). 選取欲列印的人員

(2). 挑選完人員後，列印簡要資料名冊

2.1 符合條件人員簡要資料名冊

1
2



2.2符合條件人員簡要資料名冊-報表格式

報表格式固定



(1). 選取欲列印的人員

(2). 挑選完人員後，列印明細資料名冊

2.3 符合條件人員明細資料名冊

1
2



2.4 符合條件人員明細資料名冊-報表格式

報表格式固定



3.選員結果存檔(選取人員)
(1). 選取要儲存的人員

(2). 挑選完人員後，按下【選員結果存檔】鈕

1
2



3.1選員結果存檔
(1). 輸入要存入的批號和說明

(2). 按【選員結果存檔】鈕，存入符合選員條件的人員

名單

2

1

私密性選取「是」時，則存入的
選員批號僅由建立者可看到



彈性選員結果
人員名單

彈性選員

＊「選員批號」的運用，詳見Q&A

彈性選員
報表列印

選員結果存檔
(建立選員批號)

儲存範本、
另存範本

二、彈性選員



選取【個人資料】【人事選員】【彈性選員】

* 彈性選員-選員條件設定

1.1 彈性選員(選員條件設定)

搜尋的資料

資料表中的欄位名稱，
如表2裡的職稱

條件所在的資料表，
如表1、表2等等

第1步驟:
您想找什麼資料?

增加或刪除條件、
也可上移或下移

條件中資料的關聯性，
如相等、不相等



* 彈性選員-顯示欄位選取

1.2 彈性選員(顯示欄位選取)

1.選取表號

按【>】、 【<】、 【>>】、 【<<】、
或【上移】、 【下移】，新增或移除
修改排序區中欄位

2 選取表號後，
這裡會出現可使用的欄位

第2步驟:
您找到的資料想看21表的什麼欄位?



*  彈性選員-排序設定

* 彈性選員畫面操作流程。
輸入完條件區、選取區、排序區3區資料後，按下【產生選員人員名單】

排序區，
操作同「選取區」

1.3 彈性選員(排序設定)

第3步驟:
您找到的資料想用21表的什麼欄位排序?
＜本步驟，系統允許空白＞

＊資安考量，彈性選員不提供SQL指令編修



* 彈性選員結果人員名單
2.依選取的人員資料可存成批號或
列印

1.選取人員資料

3.報表列印的格式

2.彈性選員結果人員名單



2.1 彈性選員報表列印(A4、A3樣式)



2.2 彈性選員報表列印(EXCEL樣式)



3.選員結果存檔

2

1

私密性選取「是」時，則存入的
選員批號僅由建立者可看到

(1). 輸入要存入的批號和說明

(2). 按【選員結果存檔】鈕，存入符合選員條件的人員

名單



4. 儲存範本
(1) 依彈性選員的三個歩驟操作

(2) 點【儲存範本】



(1). 輸入類別及範本描述，點【儲存】

(2). 儲存後的彈性選員範本可供下次使用

1.輸入類別及範本描述

2.按【儲存】

4.1 儲存範本(選取類別)



彈性選員條件匯出作業

彈性選員條件匯入作業

＊匯出、匯入範本檔的類型：自行設定及縣市政府設定

(1) 同一縣市政府內的各機關之間可互相分享範本檔。

(2) 跨縣市政府機關，只要有使用WebHR系統，也互相分享範本檔。

三、匯出匯入彈性選員範本

（產製檔案）



* 匯出作業

選取【個人資料】【人事選員】【彈性選員】

【彈性選員條件匯出作業】

1.彈性選員條件匯出作業

1.輸入畫面條件，按【查詢】

2.勾選要匯出的範本檔

3.按【產製媒體檔】



* 匯入作業

選取【個人資料】【人事選員】【彈性選員】

【彈性選員條件匯入作業】

2.彈性選員條件匯入作業

1.按【瀏覽】，開啟檔案總管後，
找到媒體檔

3.選取要匯入的範本檔

2.按【載入】，將資料帶
到畫面

4.按【匯入媒體】將選取
的範本檔匯系統內



人事選員Q&A教學

 Q & A主題
Q1.選員批號的運用

Q2.如何編修已存在的選員條件及人員

Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適任教師系
統快速比對

Q4.如何快速用彈性選員找到現職人員名單

Q5.如何運用一般選員快速選出未婚人員名單



1

Q1.選員批號的運用

2

(1)簡要人員資料查詢

1.點選“選員批號＂的
2.在選員批號選單內，選擇要查詢
的批號，按【選取】



Q1.選員批號的運用

(1)簡要人員資料查詢

1

2

1.按【查詢】
2.符合的人員資料已顯示在查詢結果區



Q1.選員批號的運用

(2)個人報表:人員簡歷表

1.點選“選員批號＂的
2.在選員批號選單內，選擇要列印
的批號，按【選取】

1

2



Q1.選員批號的運用

*個人報表，只要畫面上有『選員批
號』，均可採用此種方式列印相關報表

(2)個人報表:人員簡歷表

1

1.按【列印】
2.系統依符合的人員資料開始產製報表



Q1.選員批號的運用

(3)一般選員

1.點選“選員批號＂的
2.在選員批號選單內，選擇要產製
的批號，按【選取】
3.按【執行】
4.系統依選取的批號，查詢出相關
人員選員結果

1

2

3



Q1.選員批號的運用

(3)一般選員：人員選員結果

*承辦人員可依業務需要，在此頁面列印一般選員報表



Q1.選員批號的運用

(4)彈性選員

1.點選“選員批號＂的
2.在選員批號選單內，選擇要列印
的批號，按【選取】
3.後續操作請參考流程的操作步驟

1

2



(1) 編修已存在的選員批號及人員

選取【個人資料】【人事選員】【一般選員】【選員結果存檔作業】

Q2.如何編修已存在的選員條件及人員

1.按【查詢選員批號】
2.按【編修】可修改或刪除已存在的選員批號

1

2



Q2.如何編修已存在的選員條件及人員
(2) 選員批號資料維護：編修已存在的選員批號內的人員

1.可按【修改】or【刪除】已存在的選
員條件人員
2.點【明細】，可用【新增人員】or
【刪除】變更人員資料

1

2



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

1.勾選「只查本機關人員」及「只查現職人員」
2.按【下一步】

1
2



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

1.選取要顯示的欄位至右方「已選欄位」區
2.按【下一步】

１

２



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

1.選取排序欄位至右方「已選欄位」區
2.按【產生選員人員名單】

１

２



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

1.按【全選】
2.選取報表格式『EXCEL』
3.按【列印】

１

2

3



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

*在產製後的EXCEL頁面上操作
1.「身分證號」文字更改為「證照
號碼」
2.「中文姓名」文字更改為「教師
姓名」
3.按EXCEL工具列的【儲存】圖示

(檔案  儲存檔案)
4.出現另存檔案畫面後，檔案類型
選取『CSV』，輸入檔案名稱

１、２

３

４



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

２

１

* EXCEL儲存時會出現以上的訊息
1.按【確定】
2.按【是】



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對
方式一:可利用中等以下子系統的教師聘期資料維護的【查不適任教師】連結

Ps.帳號密碼忘記者，請洽教育局

方法二:在IE開啟全國不適任教師查詢系統，完成登入

* 登入後的操作步驟：
1.點『資料查詢』
2.選取『教師資料批次查詢』



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

1.點【瀏覽】，找到儲檔在PC的CSV檔
2.按【查詢】



Q3.運用彈性選員產製名單與全國不適
任教師系統快速比對

*完成查詢後,系統顯示的查詢結果
如果名單備註欄出現◎者，代表有案在身，請查進一步查明



Q4.如何快速用彈性選員找到現職人員
名單

1.勾選「只查本機關人員」及「只查現職人員」
2.按【下一步】

1
2



1.選取要顯示的欄位至右方「已選欄位」區
2.按【下一步】

１

２

Q4.如何快速用彈性選員找到現職人員
名單

只要是個人21表
的欄位，都可以
挑選



1.選取排序欄位至右方「已選欄位」區
2.按【產生選員人員名單】

１

２

Q4.如何快速用彈性選員找到現職人員
名單

只要是個人21表
的欄位，都可以
挑選
＜第３步驟，系統
允許空白＞



1.按【全選】
2.選取報表格式（A3、A4、EXCEL)
3.按【列印】

１

2

3

Q4.如何快速用彈性選員找到現職人員
名單



Q5.如何運用一般選員快速選出未婚人
員名單

1.選取『基本資料』頁籤
2.婚姻狀態選取「未婚」
3.按【執行】
4.後續操作可參考流程的操作步驟

WebHR新增
的選項



彈性選員實作-現職主管

1.請選出現職主管(主管級別不為空白)人員

2.欄位依序為實際服務單位、主管級別、身分證
號、姓名、職稱、辦公室電話、電子郵件信箱
、行動電話等

3.依實際服務單位、主管級別、身分證號排序

4.將檔案匯出至excel檔



人事選員實作題

1.男性50歲以下曾就讀國立台灣師範大學人員

2.本機關到職10年以上一級主管人員聯絡名冊

3.本機關現職人員曾經因辦理行政中立訓練業務
敘獎人員資料

4.經歷職系為一般行政職組並建立選員批號

5.薦任第六職等合格實授資格達十年以上非人事/
政風/主計人員



人事選員實作題(1/2)
1.依機關權限篩選出現職人員

2.人員區分為人事人員(代碼08)
3.具大學以上學歷(代碼50,60,70)

4.男性(代碼1)
5職稱不包含幹事(代碼1129)、專員(代碼1086)
6.曾受記功以上獎勵

▓獎勵核定結果為記功一次(代碼4010)、記

功二次(代碼4020)、記一大功(代碼4100)

一次記二大功(代碼4200)



人事選員實作題(2/2)
7.顯示欄位選取

身分證號、中文姓名、人員區分碼、職稱、教
育程度(學位)、核定日期、事由類別、核定結
果、事由內容

8.排序設定
▓【身分證號】由小到大、【核定日期】由大到小

9.將選員條件存成範本
▓範本名稱：【大學以上男性人事人員記功明細】

10.產製Excel選員結果檔



敬請指教!
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