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一、 薪資管理模組架構圖 
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二、 薪資管理操作說明 
 

    點選薪資管理模組圖 示，進入薪資管理系統介面。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
系統操作流程與說明如下: 

 

(一) 基本資料 

１． 單位基本資料： 

開始使用系統之初，請先將基本資料中的單位基本資料設定、所得稅資料設定

中各細項的資料先行設定完畢；各項資料設定完畢後，請記得點選右上角

按鈕存檔。 
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(1) 單位設定：填寫學校的基本資料。 

＊聯絡人的欄位務必填寫為出納組長，此欄位會再列印表單時呈現。 

(2) 稅籍單位設定：填寫稅籍單位基本資料。 

＊稅籍單位設定裡的媒體單位代號，為國稅局報稅方式代碼，國稅局

有分人工報稅、網路報稅、媒體報稅三種方式，此為其中一種故媒體

代號：固定為 0000，貴校如果沒有要使用媒體報稅則先不用填。 

(3) 保險機關設定：填寫保險機關基本資料。 

(4) 經費類別設定：設定所需的經費類別項目。 

(5) 核章設定：系統提供三組核章順序供學校自定核章流程、核章單位或

核章人員，順序中的１～６呈現於表單上的核章順序為左至右。 

(6) 人員群組設定：設定學校所需人員群組，查詢時可依群組方式查詢。 

(7) 經費科別設定：設定所需的經費科別，於其他發放時使用。 

(8) 保險費率設定：設定所得稅率設定。 
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２． 俸額待遇與扣繳標準： 

列出教育人員、公務人員及一般雇員不同等級的俸額、加給及扣繳明細，提供

設定薪資計算時參考。 

 

＊小叮嚀：專業加給資料表、雇員本俸資料表、主管加給資料表、工友薪俸表，可

自行新增所需資料；透過 按鈕，進行資料新增作業，新增後點擊資

料列後方儲存圖示存檔即可；使用者自訂的資料才提供刪除，系統預設資料無法進

行刪除。此處所設定得資料可用於薪資計算時挑選使用。 
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３． 金融單位相關作業： 

設定學校使用之薪轉銀行、優惠存款銀行之金融單位資料；點選下拉式選單填

寫該行所需要的卡別、受託局號、劃撥帳號，然而，並非所有金融單位都需要

填寫卡別、受託局號、劃撥帳號此三個欄位，若點選金融單位後，沒有顯示該

欄位則可以不用填寫。 

各銀行薪資轉存格式範例可產出該金融單位所需的檔案格式如：文字檔(txt

檔)、excel檔等…，薪資轉存格式範例。 
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(二) 每月薪資： 

１． 當月薪資計算： 

開設月份 說明： 

計算當月薪資一開始，請先開設月份，透由下拉式選單選擇月份之後，點選開

設作業按鈕即可。 

＊小叮嚀：開設作業僅提供預開本月後的兩個月（含當月份為三個月）。ＥＸ：

本月為十月，可預開十一月與十二月。 

＊小叮嚀：開設作業，含有複製功能，意即可將前一個月的薪資計算結果複製

到新的開設月份中。ＥＸ：本月為十月，如十月份已經做完薪資計算，開設十

一月時，則會複製十月份的薪資計算結果至十一月內。 

核發薪資／查詢 說明： 

(1) 核發薪資：開設作業完成後，可點選核發薪資進入薪資計算。 

(2) 查詢：若進行該月份的薪資封存，則顯示查詢，僅提供資料查詢。 

＊小叮嚀：查詢狀態下進入查詢薪資資料，無法使用新增、修改。 

封存／解除封存 說明： 

(1) 封存：可將薪資資料進行封存，封存後僅提供查詢。 

(2) 解除封存：可將封存的薪資資料解封存，解封存後就可進行核薪作業。 

＊小叮嚀：畫面上會顯示計算過的每月薪資紀錄，建議於薪資計算後即將薪

資進行封存動作，避免不小心異動。 

複製前月 說明： 

執行複製前月按鈕，系統會先清空本月份資料，再帶入前月份所有人事、薪

資資料(除補發、補扣、補發補扣備註)。ＥＸ：假設 11月有五筆薪資記錄，

在12月點選複製11月，則將12月資料清空，複製11月的五筆資料至12月。 
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職別勾選說明： 
薪資作業完成，如要開放給學校教師登入系統可以查詢薪資，請勾選該職

別，勾選後，該職別底下教師、人員即可登入系統查詢薪資。 

＊核發薪資操作步驟說明： 

點選基本資料帶入，會將人事資料管理系統中的人事資料帶進來。 

在基本資料帶入確認的介面上，可挑選要帶入薪資系統的人事資料，一併設定薪

資代號(最多 6碼)、經費類別、人員群組等，設定完成後，再點選儲存按鈕。         

＊小叮嚀： 

(1)基本資料帶入功能，是以身份証字號為判斷，已存在的資料預設有勾選，勾選其

他人員會新增現在系統內沒有的人員資料。 

(2)薪資代號可由組長自行設定代號(最多 6碼)，沒有特定規則，此代號僅提供薪資

系統使用不會影響人事資料。 

(3)薪資代號請勿重覆。 
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基本資料帶入後，可透由查詢按鈕選擇人員資料，點選修改按鈕進行薪資資料設

定，各項資料輸入完畢後，點選儲存按鈕，即完成薪資計算。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如有需要個別新增薪資資料，可點選新增按鈕，直接將基本資料與薪資資料 

輸入欄位中，輸入完畢後點選儲存按鈕即可。 

如公保投保年資滿 30年，請於公保 30年方框中進行勾選，則公保費為 0，且健

保費亦可免繳。(本人免繳，但其眷屬健保照繳。) 

如有撫養眷屬，則在該欄位輸入數字。ＥＸ：本身為１，再撫養２人，則輸入 3，

系統自動轉換為 1+2。 

點選健保眷屬資料設定，可新增、修改眷屬健保資料，新增的眷屬資料可刪除，

亦可調整眷屬投保順序。 

＊小叮嚀： 

(1)健保費計算，在設定眷屬資料與健保身分之後，4位以上，會自動以最少的金額

相加。 

(2)學術研究費，如果老師沒有教師證則學術研究費打八折。 
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點選全覽與匯出，可將該月份所製作的所有人員之薪資資料呈現出來供管理者瀏

覽，如需修正薪資金額資料，請查詢該為人員資料後進行修正。 

Excel匯出、Excel匯入：可將所有人員的基本資料匯出至 Excel，可儲存後修改資料、

或在 Excel上新增資料再將檔案匯入。 

＊小叮嚀：匯出後 Excel檔案中，相同身份證字號匯入後，將修改系統中的人員資

料，若有新的身分證字號，則新增該筆人員資料。 

點選晉級，可以群組的方式，將該群組進行晉級，晉級後將自動提升本俸與相關

資料。(一職別一個年度可操作一次晉級，為避免重複操作，如已於今年度晉
級完畢，系統則會出現「已晉級完畢」提示) 

 
 

 
 
 
 
 
 
＊小叮嚀： 

晉級職別在下拉示選單選擇後，可以勾選哪些人要晉級(預設將該職別的所有人都勾

選，不晉級的人再將勾勾拿掉即可)。 
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＊薪資計算其他項目相關說明： 

(1) 點選選擇月份按鈕，可退回薪資作業選擇頁面。 

(2) 點選代扣設定，可自行設定代扣款 1~代扣款 6 的名稱(此為全校人員的統一設

定，而非個人之個別設定)，勾選金額後面的小框格，可將此金額套用到每個人

的資料中。 

 

 

 

 

 

(3) 設定下一位教職人員薪資資料，可點姓名欄位旁的向左<與向右>符號即可。 

(4) 薪資帳號與優存帳號，請輸入半形阿拉伯數字，請勿輸入全形數字或非數字之

文字；如帳號沒有包含局號，則直接輸入帳號即可。 

(5) 郵件帳號，請輸入電子郵件信箱，可透由個人薪資條功能，email薪資條。 

(6) 服務紀錄欄位，提供任職、到職、離職日期填寫，其中任職日期與計算實物代

金相關，到職日期與地域加給計算相關。(如有實物代金與地域加給，務必填寫

任職與到職日，日期格式請輸入>西元年/月份/日期，EX:1987/02/12。) 

(7) 如有人員離職，在職狀態的部分可供選擇設定狀態(本月須設定為離職人員，如

果在此月份還有領薪資，請於下一個月份的核薪作業再將該人員設定為離職，

才不會因設定離職而看不到本月份薪資紀錄)。 

(8) 若有輸入補發與補扣款項，在補發備註與補扣備註務必輸入備註文字說明。 

(9) 法院代扣款為總俸(本俸+主管加給+導師費+學術研究)*1/3(法定)或 1/4(協商)。 
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＊薪資計算各校常見問題： 

(一)應稅金額會扣掉那些項目呢? 

回答:1.主管加給 

2.導師費 

3.本人實物代金 (566元，79/07/01之前 930元) 

4.眷屬實物代金 (大口 566元/中口 367元/小口 277元) 

5.房屋代金 (金額與職級有關 ex:委任 4級~薦任 7為每月 600元等) 

(二)系統中為提供警衛或廚工的職別，無法製作警衛或廚工的薪資資料? 

回答:至各項薪資扣繳標準>雇員本俸資料表>自訂資料，下列項目中輸入資料： 

1. 雇員薪俸=>輸入名稱，由您決定。 

2. 雇員薪點=>輸入"警衛"。      

3. 薪俸金額=>輸入警衛的薪俸金額，輸入完畢請按儲存。      

4. 在當月薪資->雇員->本薪中即可選取警衛。 

5. 加班費屬於非常規薪資項目，請至"其他發放"中進行發放作業。 

(三)請問撫養人數與健保眷屬資料之建檔與所得稅扣繳撫養人數是否相關? 

回答:不相關，撫養人數為報個人所得稅時才會參照，因為會有相關的抵扣額度。 

    健保眷屬人數資料則為抵扣健保費。 

(四)那些項目建議以「其它發放」來作業呢? 

回答:若在每月薪資計算中，發現缺少的項目都可以在其他發放中新增。例如：代

課費、加班費、兼職費、退休人員職保、主管加給等非常規薪資項目，都請用

其它發放來作業。（其他發放操作請操考下段章節） 

(五)請問工友和護理師的工作補助費不適合用放在其它發放，還能如何操作? 

回答:您可以至個人每月薪俸，在薪俸的後面補發+ 輸入金額，並在補發備註輸入

工作補助費。 
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２． 其他發放項目： 

點選新增發放，新增發放項目，新增的發放項目可透過修改發放進行修改，也

可利用刪除按鈕刪除。                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

＊小叮嚀： 

(1)稅額部分可填選暫扣、不暫扣、不納入、不列入；合併薪資可填選不合併、合併 

暫扣-->表示要暫扣稅                不暫扣-->表示不暫扣稅 

列入-->不扣稅但要列在所得項目裡面     不列入-->不扣稅也不列在所得項目 

(2) 點選顯示所得格式代號說明於下方：可依顯示所得格式代號說明選擇格式代號

欄位。 

點選顯示補充保費格式說明於下方：可依顯示補充保費格式說明選擇補充保費格式

欄位。  
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３． 報表作業 

系統提供各類清冊與報表列印，在列印清冊畫面中的核章組別，即為基本資料

設定中的核章順序設定值。選擇各項列印資料後點選列印報表即可。 

測試列印報表如下： 
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４． 薪資轉帳檔案匯出 

進行當月薪資計算完成之後，執行薪資轉帳檔案匯出，將文字檔(txt 檔)匯出之

後，請直接存檔，勿更改檔案名稱，因各金融單位有其規定之專用檔名。excel

檔則可為各校留存資料時下載存檔使用。 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５． 兼代轉出單作業 

由教學組長至新版請假排代模組-代課轉出轉出單作業新增兼代薪資轉出

單 把人員代入以後提交，出納組長才會在此看到兼代薪資資料，出納組長確

認兼代課資料無誤後，可以選擇月份匯入其它發放，若兼代資料有誤，可退回

給教學組長確認。 
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(三) 年度作業： 

１． 年度考績作業 

開設作業 說明： 

計算年度考績作業前，請先進行開設作業，透由下拉式選單選擇年度，再點選

開設作業按鈕即可。 
＊小叮嚀：開設作業僅提供開設含本年度之兩年。 
ＥＸ：本年度為 101 年度，可開設 101 年度與 102 年度。 

 

設定說明： 

進行考績獎金設定前，務必先點選設定按鈕設定年度考績獎金設定核算標準、

獎金比例、經費類別與人員群組勾選並儲存。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
核薪作業／查詢 說明： 

(1)核薪作業：開設作業完成後，可點選核薪作業進入設定考績獎金。 

(2)查詢：若進行年度考績獎金封存，則顯示查詢，僅提供資料查詢。 

＊小叮嚀：查詢狀態下僅提供查詢資料，無法使修改功能，。 

封存／解除封存 說明： 

(1)封存：可將年度考績獎金資料進行封存，封存後僅提供查詢。 

(2)解除封存：可將封存後的資料解封存，解封存後可進行核薪作業。 

職別勾選說明：年度考績作業完成，如要開放給學校教師登入系統可以查詢，
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請勾選該職別，勾選後，該職別底下教師、人員即可登入系統查詢年度考績。 

 

※年度考績作業操作步驟說明: 

透過查詢功能，查詢人員資料，以滑鼠左鍵點選人員資料，人員資料呈現於

右方相對欄位中。 

點選修改按鈕，進行細部調整，如獎金比例、個人調整等….。確認資料無誤

後，點選儲存按鈕存檔即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊小叮嚀： 

(1)點選選擇年份按鈕，可退回年度考績獎金作業選擇頁面。 

(2)如年功俸到頂，在設定考績獎金的時候，會自動將獎金比例調整為 2倍。 

(3)計算考績獎金的時候，於清單中的人員薪資代號前方，有星星符號(*)的資料為參

考資料(由薪資來的)，進行完考績獎金設定儲存後，在清單中會多一筆人員薪資代號

前方沒有星星符號的資料(設定好存檔的)。 

(4)代金的部分會由每月薪資計算帶過來計算考績獎金介面。 
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２． 晉級差額作業 

開設作業 說明： 

計算晉級差額作業前，請先進行開設作業，透由下拉式選單選擇年度，再點選

開設作業按鈕即可。 

＊小叮嚀：開設作業僅提供開設含本年度之兩年。 

ＥＸ：本年度為 101年度，可開設 101年度與 102年度。 

設定說明： 

進行晉級差額作業前，務必先點選設定按鈕設定晉級差額作業的晉級前核算標

準、晉級後核算標準、晉級差額月數、經費類別與人員群組勾選並儲存。 

 

 

 

 

 

 

 

 

核薪作業／查詢 說明： 

(1)核薪作業：開設作業完成後，可點選核薪作業進入設定晉級差額。 

(2)查詢：若進行晉級差額封存，則顯示查詢，僅提供資料查詢。 

＊小叮嚀：查詢狀態下僅提供查詢資料，無法使修改功能。 

封存／解除封存 說明： 

(1)封存：可將晉級差額資料進行封存，封存後僅提供查詢。 

(2)解除封存：可將封存後的資料解封存，解封存後可進行核薪作業。 

職別勾選說明： 

晉級差額作業完成，如要開放給學校教師登入系統可以查詢，請勾選該職別，

勾選後，該職別底下教師、人員即可登入系統查詢晉級差額。 
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※晉級差額作業操作步驟說明: 

透過查詢功能，查詢人員資料，以滑鼠左鍵點選人員資料，人員資料呈現於右方

相對欄位中。 

點選修改按鈕，按下晉級試算，可將晉級差額相關金額試算出來，確認資料無誤

後，點選儲存按鈕存檔即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊小叮嚀： 

(1)點選選擇年份按鈕，可退回晉級差額作業選擇頁面。  

(2) 計算晉級差額的時候，於清單中的人員薪資代號前方，有星星符號(*)的資料為

參考資料(由薪資來的)，進行完晉級差額設定儲存後，在清單中會多一筆人員薪資代

號前方沒有星星符號的資料(設定好存檔的)。 
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３． 年終獎金作業 

開設作業說明： 
計算年終獎金作業前，請先進行開設作業，透由下拉式選單選擇年度，再點選

開設作業按鈕即可。 

＊小叮嚀：開設作業僅提供開設含本年度之兩年。ＥＸ：本年度為 101年度，可開設

101年度開設 102年度。 

設定說明： 

進行年終獎金設定前，務必先點選設定按鈕設定年終獎金設定核算標準、獎金

比例、經費類別與人員群組勾選並儲存。 

 

 

 

 

 

 

 

核薪作業／查詢說明： 

(1)核薪作業：開設作業完成後，可點選核薪作業進入設定年終獎金。 

(2)查詢：若進行年終獎金封存，則顯示查詢，僅提供資料查詢。 

＊小叮嚀：查詢狀態下僅提供查詢資料，無法使修改功能，。 

封存／解除封存 說明： 

(1)封存：可將年終獎金資料進行封存，封存後僅提供查詢。 

(2)解除封存：可將封存後的資料解封存，解封存後可進行核薪作業。 

職別勾選說明： 

晉級差額作業完成，如要開放給學校教師登入系統可以查詢，請勾選該職別，

勾選後，該職別底下教師、人員即可登入系統查詢晉級差額。 
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※年終獎金作業操作步驟說明: 

透過查詢功能，查詢人員資料，以滑鼠左鍵點選人員資料，人員資料呈現於右方

相對欄位中。 

點選修改按鈕，進行細部調整，如個人調整等….。確認資料無誤後，點選儲存按
鈕存檔即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊小叮嚀： 

(1)點選選擇年份按鈕，可退回年終獎金作業選擇頁面。 

(2) 計算晉級差額的時候，於清單中的人員薪資代號前方，有星星符號(*)的資料為

參考資料(由薪資來的)，進行完年終獎金設定儲存後，在清單中會多一筆人員薪資代

號前方沒有星星符號的資料(設定好存檔的)。 

(3)代金的部分會由每月薪資計算帶過來計算年終獎金介面。 
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４． 所得稅作業 

開設作業說明 
所得稅作業前，選先點選所得稅年度， 
勾選月份會重新帶入所得，並將調整應稅與調整預扣清除；如無勾選月份，

則直接進入作業。 
所得稅資料匯入進度，可以確認目前勾選資料匯入進度。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

※所得稅作業操作步驟說明:  
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可由下拉選單(薪資代號/姓名/身分證號)選擇人員，可帶出此人員在系統
中今年度所得(包含薪資、其他發放、年度考績、晉級差額、年終獎金...

等)。 
列表列出今年度所有月份的應稅合計與預扣合計。 
右手邊欄位列出今年度所有月份發放明細。 

可列印扣繳憑單、扣繳稅額繳款書及從系統匯出檔案，將資料匯至各類所得

憑單電子申報系統中。 
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＊小叮嚀： 

(1) 今年度所有月份發放明細，如在其他發放>新增發放時，選擇為不列入，即不會

出現在此列表中。 

(2)點選調整金額，可以修改調整應稅和調整預扣。 

 

５． 報表作業 

系統提供各類清冊與報表列印，在列印清冊畫面中的核章組別，即為基本資料

設定中的核章順序設定值。選擇各項列印資料後點選列印報表即可。 

 

 

(四) 系統作業： 
1. 薪資系統手冊：可下載薪資系統模組完整操作手冊。 

2. 系統更新紀錄：點選可以看到系統更新紀錄。 
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三、 薪資管理系統瀏覽權介紹： 
一般教師皆為瀏覽權，提供查詢個人每月薪資。 

1. 個人薪資查詢： 
畫面上方下拉選單，提供歷月薪資、歷年考績年終之查詢，選定選單內選

項後，資料會直接呈現於畫面上。 
 

 
 


