
依教育部 114 年 9 月 22 日臺教人(二)字第 1144203091 號函 

辦理清查之相關說明 

一、 個案判斷要件  

（一） 114 年 5 月 14 日當日在職之公立高級中等以下學校正式教師  

（二） 曾任公立幼兒(稚)園代理教師，且服務成績優良，並依教師待遇條例

第 9 條第 1 項第 4款所定經認定等級相當之服務年資 

二、 符合上述要件者得辦理改敘 

（一） 114 年 9月 22 日至 114 年 12 月 21 日申請改敘者，溯自 114 年 5 月 14

日生效 。 （如已辦理 113 年成績考核者，應先辦理改敘 ，再更正 113 年

教師成績考核） 

（二） 114 年 12 月 22 日以後申請改敘者，自申請之日生效。 

三、 請提供以下資料報本府改敘： 

（一） 敘薪請示單 

（二） 教師核（改）敘薪給應附證件檢核表 

（三） 可提敘之公立幼兒(稚)園代理教師資料 

（四） 最近一次的敘薪書函 

（五） 112 年、113 年成績考核通知書 

       請於檢核表(二)下方手寫改敘 

四、 備註： 

（一） 屬 114 年 8 月縣外介聘者，請現職服務學校協助教師向他縣市原服務

學校提出改敘及教師成績考核更正事宜，待上開作業辦理完竣後，請

現職服務學校依後附步驟，將教師敘薪名冊重新報本府核備。 

（二） 屬 114 年 8 月縣內介聘者，請現職服務學校協助教師通知原服務學校

提出改敘及教師成績考核更正事宜。 

（三） 屬 114 年 8 月教甄錄取且原身分已是公立高級中等以下學校正式教師

者，請現職服務學校協助教師向原服務學校提出改敘及教師成績考核

更正事宜，待上開作業辦理完竣後，請現職服務學校重新報本府核敘 。 

（四） 非屬上開教師，請現職服務學校協助教師辦理改敘及教師成績考核更

正事宜。  

改敘 



 
中等以下教師敘薪縣外介聘教師資料核定後有誤之處理方式 

 

1、敘薪資料經核定後即無法修改，可由學校自行註銷核定之資料，亦可由彰化 

    縣政府註銷該筆資料，資料註銷後會在該筆資料的人名後面多(註銷)字樣 

 

2、為節省承辦人員繕打作業，系統設有「拷貝此筆」(等同於複製)功能，點選 

    後可將原輸入資料拷貝一份 

 

3、選擇「敘薪通知書稿」，並點選「用詞選取」帶出注意事項 

 

4、點選「確認」 

 

5、點選「明細」進行內部修改。 
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6、輸入敘薪類生效日、薪額組別及薪級異動原因→縣外介聘教師請選擇 

   4「到職核(起)薪〔調〕」。 
※ 縣外介聘請於收到新年度考核通知書後，先更新表 20 考績及表 2現職資料，再操作中等敘薪系統 

 

 

 

7、教師歷次任教年資請透過「表十九經歷轉入」或「新增年資」之方式維護(年 

   資採計可選擇以學年度或是以年月計)。 

 

 

8、如係採表十九經歷轉入→選取要轉入的年資→選擇合適的年資種類(EX 代理 

   教師請選代碼 3，正式教師請選代碼 7，契約進用教保員請選代碼 11)。 
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※如係代理教師年資請勾選「實際離職日期減一天」欄位。 

 
 

9、確定無誤後再點「執行」。 

 

 

10、請依教師職稱選擇合適之年資種類(EX 代理教師請選代碼 3，正式教師請選 

    代碼 7)，並依實際情形點選是否採計該項年資。 

 

※為利薪額計算正確，期間起迄請使用統一之格式，請勿同時使用學年及年月格式 

※為利系統資料完整，請於轉入表 19 經歷時，將最新一筆任職貴校經歷轉入並點選採計，小

計年為 1 年是正常的(因系統無法計算至月)，故總年資將多 1年亦是正常的。 

 

11、縣外介聘教師，請於確認年資資料無誤後，勾選「依前學年度考核結果支薪」 

    之欄位。 

 

 

請務必轉
入任職貴
校資料 
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12、用詞選取，視個案選取範例詞。 

 

 

 

13、修改欄內文字。 

 

 

14、資料確定無誤後，點選「確認」。 
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15、點選「回上頁」。 

 

 

 

 

16、 點選「核定」及「確定」。 
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17、輸入貴校核定日期與核定文號→點選「核定」→點選「確定」。 

 
 

 

 

18、上方顯示「資料核定成功，需待主管機關彰化縣政府核備」。 

 

 

 

 

 

 

核定機關同

填報機關 
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19、中等以下學校→教師敘薪作業→敘薪案件→教師敘薪名冊。 

 
 

20、輸入核定當天日期。 

 

21、選擇「敘薪名冊(一)」→勾選全部欄位→點選「列印」。 

 

 

 

自行修改

表頭 
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22、將系統產製之名冊函送本府人事處核備。 

 
※ 敘薪名冊請以學校為單位製作。 

 
 

23、待主管機關彰化縣政府完成核備後，會在待辦事項發「OO 作業已更新敘薪 

    檔通知」給學校，如此才完成此筆敘薪資料的流程。 

 

24、點選「列印」。 
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25、選取人員→選擇「敘薪通知書(核定函)」→選取標記之欄位後→修改表頭→ 

    點選「列印」。 

 

26、請至公文系統另取文號作為敘薪書函之文號 
 

 

 

自行修改

表頭 

承辦人資訊請

手動輸入(系統

無法自動帶入) 

系統將帶入舊
的文號，請手
動更新發文日
期及文號 
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27、請各學校更新個人及聘期資料檔 

    中等以下學校→教師敘薪作業→敘薪案件→更新個人及聘期資料檔 

 

 

28、由文稿編號選單中 1.選出已核定案件→2.查詢→3.勾選更新表 38→4.執行 

 

 

 


