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壹、中等以下學校教師敘薪作業



敘定 教師 薪水

依據

1.學歷

2.教師資格

3.經歷

1+2計算代理教師
薪給之基礎

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明

因此上述3表別(表5學歷、表7教師資格、表19經歷) 為辦理敘薪作業必須完成的事前準備

1+2+3計算正式教師
薪給之基礎



一、起敘、提敘 、 改敘：

解釋 實務說明

起敘 教師聘任到職後，按其所具學歷及資格條件，
依「師待遇條例」等相關規定，認定其起支
薪級

正式教師初任，大學學歷以190

薪點「起敘」

提敘 1.教師起敘薪級後，具曾任其他機關學校職
務且合於採計之年資

2.或在職期間因核准參加進修取得相關學分，
依規定於現支薪級之上增加薪級者。

1.初任敘薪時，計算可採計提敘
之年資。

2.以舊制辦理取得較高學歷改敘
時，計算可採計提敘之年資。

改敘 教師薪級核定後
1.因對核敘薪級發生疑義
2.或因取得新資格等，
經權責機關（學校）重新審核後，另行核定
其薪級者。

1.敘薪核定後，卻核定有誤 或
當初有年資忘了拿出來，而重新
核定改敘薪級。

2.即取得較學歷改敘之情形。

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明



二、「請示單」VS「敘薪通知書」

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明

授權狀態 辦理時間 報送

請示單 未授權 收件起1個月內 請示單報府，縣府核定

敘薪通知書 已授權 收件起3個月內 敘薪通知書副知縣府

補充：

教師→應於到職之日起30日內，檢齊學經歷證件及教師證書，

送請學校辦理敘定薪級。



已 授 權 未 授 權

專
任
人
事

1.代理教師敘薪(含取得較高學歷及教師證之改敘)

2.教師初任敘薪、教師取得較高學歷改敘

3.專任運動教練初任及改聘之敘薪

4.縣外介聘之教師敘薪

5.銜接支薪名冊(教師、校長)

1.校長初任敘薪

2.校長較高學歷改敘

兼
任
人
事

1.代理教師敘薪(含取得較高學歷及教師證之改敘)

2.教師及專任運動教練初任敘薪(無職前年資者)

3.教師取得較高學歷改敘(適用、選擇新制者)

4.縣外介聘之教師敘薪

5.銜接支薪名冊(教師、校長)

1.同上1和2

2.教師、專任運動教練初任敘

薪(具職前年資者)

3.教師取得較高學歷改敘(選擇

舊制者)

4.專任運動教練改聘

補充：本縣敘薪作業授權現況

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明



三、報府檢附文件更新-1

縣內介聘(報銜接支薪名冊) 縣外介聘(副知敘薪通知書)

1.介聘通知書影本或原服務學校離

職證明影本(擇一)。

2.合格教師證書影本。

3.最高學歷畢業證書影本。

4.最近一學年成績考核通知書影本。

5.改敘之敘薪通知書影本(調校前

一學年度中改敘有案者方須檢附)。

1.縣外介聘核定名冊公文影本或原服

務學校離職證明影本(擇一)。

2.合格教師證書影本。

3.最高學歷畢業證書影本。

4.最近一學年成績考核通知書影本。

5.銜接支薪名冊影本。

6.改敘之敘薪通知書影本(調校前一

學年度中改敘有案者方須檢附)。

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明



三、報府檢附文件更新-2

代理教師-敘薪通知書副知縣府

1.最高學歷畢業證書影本。持外國學歷者，檢附如下：
(1)至教育部外國大學參考名冊查詢系統

(http://www.fsedu.moe.gov.tw/)查證該校是否列入參考名冊，並
將查證畫面一併檢附。

(2)我國駐外管處開立之證明翻譯文件。
(3)出入境證明。

2.合格教師證書或修畢師資職前教育證明書(如未具教師證者)或實習教師
證影本。

3.甄選錄取證明文件：
(1)如為教育處辦理甄選：教育處公開甄選錄取函或分發通知書(擇一)

(2)如為學校自辦甄選：教育處同意備查函 及 相關證明文件(如教評會議
紀錄或榜單等)影本(二種文件均須檢附，俾利查對錄取教師姓名)。

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明



三、報府檢附文件更新-3

校長調校-銜接支薪名冊副知縣府

1.本府教育處聘函影本或原服務學校離職證明影本(擇一)。
2.最後一學年成績考核通知書影本。

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明



四、敘薪通知書內容

 聘任方式：公開甄選聘任

 缺額性質：實缺、育嬰留職停薪缺、延長病假缺、合理員額(註明

類別:如技藝專班、OO計畫等)編制外代理教師……。

1.缺額類別，請「擇一」填寫。
2.且如為再聘，每一次再聘缺額，亦須逐一敘明。

 師資職前教育證明書

 再聘

其學術研究費「按八成支給」→改「按相當等級專任教師八成數額
支給」。

注意事項(教示條文)：……應於接到敘薪通知書之次日起30日內敘

明事實及理由，並檢附有關證件，送請本校於30日內重行敘定

中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明

實例圖如後



中等以下學校教師敘薪作業…… 一、敘薪作業說明



教師→應於到職之日起30日內，檢齊學經歷證件及教師證書，送請學校辦理敘定薪級。

Web資料建檔 增請示單(稿)

請示單
05學歷
07教師資格
19經歷

列印報表種類
選：「請示單
(教育部)」格
式

報 送

同日期、文號
線上報府(轉
請示單)及
紙本報府

2.增敘薪通知
書(稿)

4.更新個人及
聘期資料檔

1.資料建檔
(同上)

3.核定

敘薪通
知書

5.副知縣府

中等以下學校教師敘薪作業…… 二、作業流程



中等以下學校教師敘薪作業…… 二、作業流程

填銜接支薪名冊 副知縣府

檢附文件
(參本縣敘薪手冊)

縣內
調動

填銜接支
薪名冊

副知縣府

留校備用

銜
接
支
薪
名
冊 縣外

調入

收成績考
核通知後

製敘薪通
知書

連同銜接
支薪名冊
+附件
副知縣府

無論考績
結果如何
都要辦敘
薪



中等以下學校教師敘薪作業…… 二、作業流程

銜接支薪名冊：

 範例參敘薪手p27

 名冊即可做為公文
送發，不須另製公
文「函」

屏東縣○○國民○學○○○學年度校長暨教師銜接支薪名冊
受文者：林ＯＯ教師

發文日期:中華民國108年○月○ 日

發文字號:屏○○人字第1080000001號

職稱 姓 名
原服務學校

(全銜)
原支薪額

到職銜接支薪

生效日期
異動事由

備 考
(以下敘述以108學年度為例)

校長 張○○

屏 東 縣

屏 東 市

○ ○ 國 民 小 學

本 薪525元

年功薪125元

合 計650元

108年8月1日

■校長調校
□縣內介聘
(專案介聘)

□超額介聘
□縣外介聘

1.依據屏東縣政府108年o月o日

屏府教學字第

1080oooooo號聘函辦理。

2.計資至106學年度，107學年度

校長成績考核尚未核定。

教師 林○○

南 投 縣

名 間 鄉

○ ○ 國 民 小 學

本 薪230元

年功薪 0元

合 計230元

108年8月1日

□校長調校
□縣內介聘
(專案介聘)

□超額介聘
■縣外介聘

1.依據108年度臺閩地區公立國

民中小學暨幼兒園教師申請介

聘他縣市服務作業核定通知函

辦理。

2.計資至106學年度，107學年

度教師成績考核尚未核定。

注意

事項

1.教職員轉任或調任同等級學校相等職務者，依最後考核通知書銜接支薪，並由學校列冊報府核備。

2.校長調校、縣內介聘（專案介聘）及縣內超額者，以本名冊銜接支薪並副知屏東縣政府；冊列人員前一學年度成

績考核核定後，考核結果若為「晉級」時，併同本校人員前一學年度成績考核案晉薪1級，不再另行辦理晉級支薪。

請檢附最近一學年考核通知書影本、校長調校聘函或介聘通知書影本或原服務學校離職證明影本；另若於調校前一

學年度中改敘有案者，請加附改敘之敘薪通知書影本。

3.屬縣外介聘者，先以本名冊銜接支薪(此時不需報府)，於前一學年度成績考核核定後，務必在WebHR系統-中等以

下學校-教師敘薪作業登打敘薪通知書（請先在個人考成資料中新增一筆最新考成），並將敘薪通知書副本副知屏東

縣政府備查。請檢附前一學年考核通知書影本、銜接支薪名冊影本、核定介聘名冊公文或原服務學校離職證明影本；

另若於調校前一學年度中改敘有案者，請加附改敘之敘薪通知書影本。

正本：表列人員
副本：本校主計、出納、人事、屏東縣政府

校 長 ○ ○ ○ （請蓋校長職銜簽字章，無需蓋關防）

檔 號：
保存年限：



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作

(一)新增案件方法一：新增

(二)新增案件方法二：拷貝

(三)核定後之註銷

前言說明：

敘薪通知書、
請示單均於同
一功能選單下
製作。

Q.都在同一功能畫面
製作，他們有什麼
不同呢？

說明如下……



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作

線上報送
(紙本同步報府)

系統流程差異

請示單

核定敘薪通知書 增明細

列印紙本
送批核

增明細

轉敘薪
通知書

更新個人及
聘期資料檔

轉請示單
新增

請示單(稿)

列印紙本
送批核

新增敘薪
通知書(稿)

新增空白(稿) 填明細 印紙本 轉稿為
正式單

同 不同

系統操作重點：知道螢幕填的欄位資料將會對應於完成表單的何處



1

2 3教師敘薪請示
單(敘薪通知書)
資料維護

中等以下學校

路 徑

教師敘薪作業

敘薪案件
4

新增空白稿中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



5

6「文稿種類」
選定後無法更改

7

○○請示單(稿) ○敘薪通知書(稿)

新增空白稿中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



新增空白稿

視報送案件敘明即可

如為「請示單(稿)」，此段文字為表單最下方之「備註」欄位。用語可參敘薪手冊：教
師：P29 / 校長：P126

如為「敘薪通知書(稿)」，此段文字為表單最下方之「注意事項」(即教示條款，用語
可參敘薪手冊：P30。

可暫不填，奉核後再填

8
填資料

9

中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

Key：藍色底框：必填
白底框：可暫不填，且可更改

備 註

來回憶一下完成表單的長相！



請示單 敘薪通知書(稿)

新增空白稿中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



此區可隨時修正，修正完請
記得按「儲存」

至此，已完成新增請示單(稿)或敘薪通知書(稿)

的「空白單」 下一步：新增明細

明細

新增空白稿中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



新增本案人員明細

新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



一、選定人員…….→事前準備：任免報到/接收，表2基本資料

明細畫面共分六大欄位，以下逐一說明

二、學歷資料…….→事前準備：表5學歷

三、教師資格資料…….→事前準備：表7教師資格

四、敘薪資料…….→辦理取得較高學歷改敘時，勿先自行更改表2資料

五、年資資料…….→事前準備：表19經歷

六、採計學經歷…….→此處文字，將出現於敘薪通知書「審查結果」

新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

(文字範例可參敘薪手冊)



聘任學年度：指薪額生效學年度

人員選定後，以下資料將自動帶出

1

如為又列組別者,

自行加點

組 別
身分證號 T212345678 王小花

學歷資料

教師資格資料

發現有誤或漏打，請回各表補正後
再點上方「重新載入個人明細資料」鈕
倘重新載入後，畫面仍無變化→刪除本明細，重新增明細

重新載入個人明細資料

某*******

**** ○○○

職稱應與表二相同
點選此處
可選擇人員 2

3

無論為請示單或敘薪通知書，此處資料均要填

新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



敘薪資料

年資資料

細部說明如後
1
2

3

4

5

計算新額

新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

6



敘薪資料

1

2

起聘報到日

選擇該師任教階段及最高學歷

系統會配合
教師學歷提
供不同選單

5

較高學歷改敘、取得教師證、核定有誤

3□依前學年度考核結果支薪 僅使用於縣外介聘敘薪通知書(使用前，請先完成考績作業)

4○新制較高學歷提敘 ○舊制較高學歷提敘 學歷改敘時使用；其餘照系統預設(舊)

初任敘薪、代理教師
代理教師及縣外介聘敘薪

新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

(依據表二資料帶入擬定新額，如表二薪額有誤，請回表二更正！)

表二薪額為何有誤？

點選
系統會自動計算

A：考績有沒有完成，讓系統自動更新表二
自己手動逕改表二，且誤植數字

「擬定新額」為系統計算結果，請務必自行驗算有無錯誤

 倘系統與自己計算有出入，請檢查是否各表基本資料輸入有誤，並更正之
，再按「重新載入個人明細資料」鈕→再「計算新額」。

 更正各表後，按「計算新額」，數據仍未變更，請刪除本筆明細，再重新增明細，

重做一次。

敘薪資料

心得： 更正也沒用，最後絕招→砍掉重做！！



新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

年資資料 誰會因「有年資」影響敘薪？

自表十九經歷轉入 表19既已建好，資料直接帶入，避免因另「新增年資」而導致敘薪經歷與表19不同。

點選後，將跳出下方視窗：

年資種類1

2 勾選採計年資

□實際離職日減一天(當月份有在範圍內，即算一個月)

如職前具「代理教師」年資部分，則需勾選
3

Key： 重複1~3步驟，把各種不同可採年資逐一帶入

選取職前年資種類執行完畢，會跳回上面視窗



新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

年資資料

如上頁點選「不能採計之年資種類」，
執行帶入後，此欄呈現橘色底。

10607
如為「不能採計之年資
」，於「審核結果」必
須點選「採計」！意即
採計(同意)此段年資不
採計。

臺中市大肚區瑞峰國民小學

6
0 11

轉入資料後，同校多
筆未滿1年之畸零月
年資→點選「合計年
資」→跳至另一畫面合計年資



新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

年資資料

2.點選合併年資

1.勾選欲合併之年資

畫面會重整，右下方顯示合併後加總年資→再按「回上頁」



新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

年資資料

此3筆即合
併之年資

總年資確認無誤後，即可點選「計算新額」



新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

年資資料

此處敘述將出現於敘薪通知書之「審查結果」，故
如為「請示單」，此處不用打字。

用語範例，可參敘薪手冊(亦可點選左邊「用詞選取」…..惟

目前尚未維護，故先暫停使用)。

跑出選單

採計學經歷年資



新增明細中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

資料確認無誤後，請按儲存→再按「回上頁」回到一開始的主畫面

~~已完成新增明細~~

以下分別將請示單、敘薪通知書之程序分別說完！



列印請示單(稿)中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

跑下一畫面



列印請示單(稿)中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

王小花V

1.必選

報表種類

2

34

紙本印出，批核准後→轉請示單→報送：說明如下

回到主畫面



轉 請示單中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



報送 請示單中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

跑出另一畫面

報送前，再次檢查此區文字有無錯誤，
發文日期與字號是否和紙本相同

報送前，確認報送之機關！！

請示單完成！



列印敘薪通知書(稿)中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

跑下一畫面



列印敘薪通知書(稿)中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

王小花

1
報表種類

2

34 回到主畫面

紙本印出，批核准後→核定



核定敘薪通知書(稿)中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

跑下一畫面



核定敘薪通知書(稿)中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增



更新個人及聘期資料檔中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

1

2
3

更新個人及聘
期資料檔

中等以下學校

路 徑

教師敘薪作業

敘薪案件 4



更新個人及聘期資料檔中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (一) 新增案件方法一：新增

4 0
v

v

敘薪通知書完成！
…..記得印給當事人、副知縣府

1
打勾

2

3

會顯示更新有無成功



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (二) 新增案件方法二：拷貝

拷貝新增資料

教師敘薪請示單(敘薪通知書)資料維護

辦理過的
敘薪資料
會跑出來

1

2



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (二) 新增案件方法二：拷貝

選擇文稿種類
改寫文稿說明

填
選
表
單

參
簡
報

頁
19

1

2



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (二) 新增案件方法二：拷貝

填明細內容



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (二) 新增案件方法二：拷貝

1.刪除拷貝進來的明細資料

A123456789 王小花

2.新增所需明細(後續填列明細內容同前所述)

順序1、2可以對調



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (三)註銷

Q.敘薪核定錯誤，怎麼辦？

A.應該做→註銷錯誤的敘薪作業及新增正確敘薪

千萬不能逕自手動更改表38、表2！！

敘薪案註銷作業

中等以下學校

註 銷 路 徑

教師敘薪作業

敘薪案件



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (三)註銷

3

1
可點選查詢

2 輸入註銷事由

查詢後，該筆核定的資料會顯示(圖如下頁)



中等以下學校教師敘薪作業…… 三、系統操作 (三)註銷

小花、小明敘薪案

T223456789小花
T123456789小明

點選核錯之人員至隔壁選單

薪級錯誤

1

2

3

敘薪案件已成功註銷，惟個人子系統之表2

現職，表38教師敘薪及中等教師以系統之

聘期資料，請務必自行更正為正確資料

註銷完成！



敘薪作業小回顧~

Q1.辦理敘薪作業最重要的3個表別(敘定薪級的3條件)？

Q2.請示單 V.S敘薪通知書有何不同？(授權有無、何者
報府核定？何者自行核定副知縣府

Q3.縣外介聘者，如成績考核通知書為「未晉級」，
是否需要製作敘薪通知書？

Q4.較高學歷「改敘」或較高學歷「提敘」？

Q5.敘薪自行核定錯誤，可否直接更改表2薪等？



敘薪權責單位
縣府人事處-企畫科-08-7320415

科長-魏傳昕-分機6510

承辦科員-鄭慈玉-分機6511

本縣敘薪手冊業以本府109年4月22日屏府人企字第號
函諒達，亦可至人事處網頁下載
首頁→企劃科→教師敘薪園地

https://www.pthg.gov.tw/planpop/cp.aspx?n=9655

812709BFA1BF&s=3F0547B0B3120825

以上，敘薪作業分享完畢~

https://www.pthg.gov.tw/planpop/Default.aspx
https://www.pthg.gov.tw/planpop/Content_List.aspx?n=9863EA7AF090D0F8
https://www.pthg.gov.tw/planpop/cp.aspx?n=9655812709BFA1BF

