會員學校資料申報系統資料維護作業注意事項

2011.08修正
※各校承辦人請注意！至本會系統執行各項人事資料鍵入後應詳細確核資料正確性

(一)學校基本資料
1.學校基本資料請於開學後十天內定時上網維護更新，爾後如有變動請隨時更新，學校改制、更名；董事長或校長異動等請務必來文，並檢附相關證明。
2.連絡電話、地址、人事主管及人事承辦人等欄位可自行修正及更新。

3.此頁面所指之教師、職員、技工、工友、駐衛警人數為唯讀屬性，係指現有編制內專任合格有給人員。
4.教師人數不含教官及介派之護理教師。
5.學生人數請填報開學日之報到人數，學期中有異動時再自行至系統修正。

(二)教職員工基本資料(到校日鍵入系統後即無法再行異動)
到校日為教職員實際到校日
另:(新制)教師 中等以下學校：教師證書日期。
              專科以上學校：年資起算日。

(三)經歷資料(係指歷任學校經歷)

係指任職本校之前之公、私校未領退休金或資遣費之離職年資(需點公校教師/私校為教師/職員)，校內職務異動請從調職選項登錄。
(四)證書資料(係指合格證照登記或檢定)
1.專科以上學校：教師證書(年資起算日)。
2.中等以下學校：證書日期。
(五)學歷資料
結束日期為畢業年月。

(六)考核資料(系統資料限制詳見下列第2、3項)
1.本會考核資料「自動更新」及「留支原薪」二種功能，考核完畢後應立即至系統新增當學年度考核資料。

PS.上學年度無考核資料者，須單筆登錄。

2.當年度考核資料新增至系統後，應再次確認資料正確性再儲存，當系統關閉後無法修改。

3.若當年度考核資料尚未鍵入，可於當年度期間內於系統內鍵入；若於下年度則無法再行鍵入上年度考核資料。(例如：100年8月無法鍵入98年度考核資料。) 
(七)調職資料(鍵入後無法異動，應嚴謹鍵入並確核)
1.係指專任之校內職務調動。
2.薪額如有變動，請直接於調職功能改敘，若無變動請填入原薪額。

3.專任職務改為兼任時，請至離職選項註記。
(八)留職停薪資料(鍵入後無法異動，應嚴謹鍵入並確核)
1.借調至「私立學校」留職停薪原因務必選擇「借調」，其餘請選擇「其他」。

2.留職停薪復職生效日請鍵入上班(領薪)第一天的日期。
(九)離職資料(鍵入後無法異動，應嚴謹鍵入並確核，以避免發生儲金繳費退補情事)
1.於期限內檢送退休、資遣案之教職員，其資料會由本會系統自動帶入離職畫面，學校勿再做離職註記。

2.撫卹案件請於送案前至本會系統將其死亡日期鍵入，原因請選擇撫卹。

3.資遣案件(即期或已超過生效日期限)，請於送案前至本會系統將資遣生效日鍵入，原因請選擇其他-資遣。

4.離職人員於離職當月至系統註記離職，離職生效日請鍵入離職(不支薪當日)第一天的日期。
(十)延長服務資料(鍵入後無法異動，應嚴謹鍵入並確核)
1.僅專科以上學校「教授」得申請延長服務，並於延長開始生效之當月鍵入系統，註明延長服務之起訖日期，備註欄中需載明教評會審查通過日期。
2.校長任期期間屆65歲者，應於滿65歲當月將任期起迄日鍵入延長服務資料。
(十一)員額編制表
學校收到主管機關核定後之員額編制表，請務必至系統新增鍵入儲存。

(十二)資料輸入完畢離開頁面前務必按儲存後再離開畫面。
(十三)本會提供之各會員學校代碼及密碼。(代碼可連結至本會網頁上查詢)。
密碼如遇承辦人員異動時可發文至本會要求更換。(為確保教職員工基本資料安全，請各承辦人員妥善保管貴校密碼)。

(十四)學校名稱為唯讀狀態，無法直接在網頁上編輯，(學校更名或改制時，請務必來文更正)。
(十五)本會人事系統於每月5日至月底開放，學校可上網進行異動作業，其儲存於系統之每筆異動資料需填報「人事異動通報單」寄至本會查核。
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