
行政院人事行政總處
記功以下獎勵令電子化措施

人事人員
操作手冊



獎勵令電子化作業流程
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人事人員

人事人員
起案

WebHR
獎懲案件
維護作業

WebHR
獎懲令(稿)
列印

WebHR
系統發送
待辦事項
至當事人
新機關

WebHR
當事人新
機關

更新當事
人個人基
本資料

當事人

B5校對網
獎勵令檢視
獎懲資料查詢

核定後

WebHR
輸入核定資

料
點選"核定"

當事人已
調至他機關

當事人仍在
原機關

行政作業
機關內部
簽核

登入

人事人員
作業

WebHR
系統發送

Email通
知當事人

嘉獎一次
嘉獎二次
記功一次
記功二次

系統自動
作業

當事人
作業

WebHR
系統自動
更新當事
人個人基
本資料

2

線上檢視通知重要!!!
核定作業
請務必慎重



WebHR獎懲作業子系統



步驟㇐：新增獎懲案件

4

2

新增
獎懲案件

1



步驟二：輸入獎懲案件資料

5

紅色字欄位
的資料將顯
示於線上獎

勵令



步驟三：新增獎懲案件人員

新增
獎懲案件人員

1

2



步驟四：輸入人員獎懲明細資料

選出人員，系統會自
動代入該員表二
「現職」 資料

紅色字欄位的資
料將顯示於線上

獎勵令



步驟五：執行核定

8

輸入核定機
關、日期與
文號後，按
[核定]按鈕



表21獎懲資料控管及寫入區塊鏈

• 獎懲案件核定後，若當事人仍在原機關，獎懲資料將自動更新回個人表21

• 由獎懲子系統核定更新的資料，會寫入區塊鏈，因此不提供修改「事由內
容」、 「核定結果」、「核定機關」與「核定日期」; 若要修改，只能註
銷並重新起案核定，因此執行"核定"前務必再次確認！

9



當事人已調至他機關情形

• 執行獎懲案件核定的當下，若當事人已調至他機關，系統會發送待辦訊息
給當事人新機關，由新機關人事人員將該筆獎懲資料更新回個人表21

10

1

2



B5公務人員個人資料校對網



步驟㇐：同意記功以下獎勵令電子化措施

12

• 進入公務人員個人資料校對網(B5)
後，點擊獎懲令查詢

• 請第㇐次登入之人事人員，同意記
功以下獎勵令電子化措施

須按【同意】
才可以進入系統



步驟二：進入獎懲令查詢之功能頁面

13

• 同意獎令電子化措施後，即可進入
功能頁面，除了㇐般公務人員具有
的功能外，系統提供人事人員「尚
未檢視狀況查詢」功能



步驟三：執行「尚未同意線上檢視獎令人員統計」

• 未同意人數：代表該服務機關尚未同意記功以下獎勵令電子
化措施之人數

點選未同意人數，
可檢視未同意人員名單



步驟四：檢視「未同意人員名單」

•除線上檢視外，系統提供產製excel及ods報表



步驟五：執行「尚未檢視獎令人員統計」
• 可選擇以「獎令核定機關」或「服務機關」進行統計

點選統計數字，
可檢視人員名單

1２

３



步驟六：檢視「未檢視獎令人員名單」

點選數字，
可進㇐步檢視
獎令資料



步驟七：檢視「尚未檢視獎令之明細」


