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二、人事資料報送流程
	類別
	項  目
	報送流程

	
	A1：人事傳輸報送
	一、補送異動檔

(一)報送時間：每月十日前至少傳送一次

(二)報送流程：
1、於個人基本資料子系統→基本資料→批次資料檢誤;檢誤未過人員請進行基本資料修正後再重新檢誤，直至檢誤通過，檢誤訊息為(S)者，可忽略不處理。

2、人事傳輸→機關人員資料傳出→異動檔資料報送→異動日期(起始日請鍵上個月一日或上次的報送日)→報送人事行政局格式→資料傳送(資料存至c:\檔名)。

3、上ecpa→應用系統→A1人事資料報送→瀏覽→選擇C:\檔名→上傳。

(隔日請至A1.1瀏覽是否有入檔)

二、特定人員報送：
(一)報送時間：不定時。

(二)報送對象：新進人員報到日十五日內、有人員漏報情形時。

(三)報送流程：
1、P2K人事資料建檔→資料檢誤通過。

2、人事傳輸→機關人員資料傳出→傳出個人全部表號→(以特定人員方式傳出→新增(特定人員)→報送人事局格式→傳送否欄位打(→資料傳送(資料存至c:\檔名)。

3、上ecpa→應用系統→A1人事資料報送→瀏覽→選擇C:\檔名→上傳。

(隔日請至A1.1瀏覽是否有入檔)

*ecpa一天只接收一個檔案入檔，請勿同一天傳送二個檔案以上。

	人事資料考核
	A2：人力資源管理系統
	一、填報時間：每月十日前。

二、填報流程：至ECPA應用系統填報四種報表(1.進用身心障礙調查表2.原住民情形調查表3.技工.工友.駕駛調查表4.各機關現有員額數調查表)。

身心障礙與原住民報表資料截止日期為當月一日。
員額數係填上個月最後一天在職人數。

	
	A3：公教人員待遇管理系統
	一、填報時間：每月十日前報送當月份待遇。

二、報送對象：編制內公教人員、聘用、約僱人員。

三、填報流程：於PEMIS2K待遇子系統→待遇資料管理→整批產生待遇資料→資料傳出(檔案存至c:\檔名)→至ecpa應用系統→A3公教人員待遇管理系統→上傳資料。

注意事項：
當月有退離人員者，須確定該員上月與當月份待遇已成功報送，方可辦卸職並以特定人員報送人事行政局。























