
約僱職務代理人僱用計畫及人員名冊
WEBHR系統線上報送簡易操作流程

(本縣各鄉鎮市公所及代表會參考操作流程)



約僱職務代理人僱用名冊線上報送作業



步驟1：新增僱用計畫表
填寫僱用類別、代理依據及案件摘要



步驟2：新增僱用計畫表明細



步驟3：參考「約僱職務代理約僱人員僱用計畫填報注意事項」
填列各欄位明細後儲存



步驟4：列印僱用計畫表



步驟5：修改僱用計畫表核定文號
１．修改填表日期為核定文號
※請本縣各鄉鎮市公所填入各所核定公開甄選同意函文號，且發文日期與文號應與步驟7之日期文號
相同
２．列印後請加蓋人事單位戳章
３．掃描成PDF檔案後上傳

年 月 日○○人字第



步驟6：上傳附件檔案(1.核定計畫表函；2.僱用計畫表)
※如無核定計畫表函，請上傳僱用計畫表且需蓋有人事單位戳章



步驟7：核定僱用計畫表
※已授權本縣各鄉鎮市公所及代表會核定，免報送(層轉)僱用計畫書至本府)



約僱職務代理人僱用名冊報送作業流程



步驟1：新增僱用名冊後確認
※填寫案件摘要、點選僱用類別、僱用區分及報送名冊年度



步驟2‐1：新增僱用人員資料



步驟2‐2：新增僱用人員資料/選取核定後書表編號



步驟2‐3：新增僱用人員資料/選取僱用人員身分字號後自動帶入相關資料



步驟3：報送僱用名冊至本府備查

請輸入報送文號（以當初各單位核定僱用約僱職務代理人之書函文號）


