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1.1 人事資料與人事異動

功能說明

本功能涵蓋所有的人事相關資料，其中又分為人事資料、家庭狀況、學歷經歷專長技能、考

績訓練、人事異動及薪資相關設定等六個籤頁，可提供員工人事相關資料之建立、修改、查

詢及刪除，及各種人事異動（包括：離職、退休、留職停薪及部門職務等異動）的處理，此

外，也可列印人事資料卡，以便人事單位造冊，隨時提供管理階層查閱。所有新進員工必

須先於此建立所有必要的人事相關資料後，才可執行後續的薪資、保險等有關資料的建立。

因此，正確的建立及維護每個員工人事相關資料，為整套人事薪資系統電腦化作業之最重

要步驟。

操作說明

人事異動 所有人事異動的動作（包含離職、退休、留職停薪、復職、職務部門異動等），必須先切換至【

人事異動】籤頁中操作，詳細操作方式，請參考下一節【1.1.1 人事異動】之操作說明。

人事資料卡 按下此按鈕後，會出現一個輸入列印條件與範圍的視窗，詳細操作方式，請參考下兩節【

1.1.2 人事資料卡】之操作說明。
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如何將員工

照片放進來

用掃描器將照片掃描成圖形檔，並將檔案存放於 \Wincart\[Company]\Picture子目錄中，並

用員工代號當作每個員工照片檔的檔名。（建議將檔案存為JPG的格式，因此格式所佔用的

磁碟空間最少）

注意事項

刪除限制 若要刪除某個員工的人事基本資料，如果「每月發薪資料檔」、「薪資基本資料檔」及「保險投

保資料檔」中有此員工的資料，則系統將不允許刪除此員工的人事基本資料，必須先到相關

功能中將前述三種資料先刪除後，才可執行人事基本資料的刪除。

不可修改 

的欄位

當某員工之「人事資料」一經建立，則到職日期  、處別  、部門  、組別  、職位  、職務  、職等  及職級  等

欄位將不允許直接修改，必須先切換到【人事異動】籤頁，才可修改。

部門職務 

異動

當某員工之處別  、部門  、組別  、職位  、職務  、職等  及職級  等欄位發生異動時，必須先切換到【人

事異動】籤頁，執行【部門職務異動】，如此系統才留下每次異動的歷史資料。

欄位說明（基本資料）

員工代號 不可空白且不可重複，若某員工已離職，其代號不可重複使用。除了以數字編列員工代號外

，亦可以英文字母混合編列。

中文姓名 不可空白，如為外籍員工，可在此欄位輸入此員工之英文姓名，若長度不夠，可用縮寫。

英文姓名 只有印英文人名的報表才會用到，選擇性欄位，若貴公司不會使用到英文報表，也可以不輸

入。

護照姓名 此欄位為外籍員工年底執行「年度所得稅申報」時所需的姓名欄位，應為外籍人士所持入境護

照的姓名。如為本國人，可忽略此欄位。

處別 「處別」在本系統中之等級高於「部門」，所有報表之列印順序，「處別」皆優先於「部門」。使用

者可依照公司之組織架構自由決定是否需使用及如何使用此欄，此欄位最常被使用意義有「

處別」及「區域」等，但若公司組織除了「部門」外並無更高層的架構，則此欄位可為空白。初次

使用系統時，若公司之組織架構需使用到此欄位，必須先在【設定－各種基本檔案設定－處

別代號檔設定】中，將所有「處別」之代號與中英文名稱設立好，否則此欄位無法通過輸入檢

查。

部門 僅次於「處別」之第二層組織架構，此欄位可與「處別」變通使用，例如，如果公司的組織架構

是「部門－組別（如圖 2-1.4）」，可以將「處別欄」當做「部門」使用，而將「部門欄」當做「組

別」使用。初次使用系統時，若公司之組織架構需使用到此欄位，必須先在【設定－各種基本

檔案設定－部門代號檔設定】中，將所有「部門」之代號與中英文名稱設立好，否則此欄位無

法通過輸入檢查。

組別 此欄位不但可以用作許多報表的條件選擇欄位外，也可當作每月薪資明細表及每月薪資彙總

表之第三排序及小計的欄位。若公司並無此編制，可以當作其他用途，否則，也可以忽略此

欄位。初次使用系統時，若公司之組織架構需使用到此欄位，必須先在【設定－各種基本檔案

設定－組別名稱檔設定】中，將所有「組別」之代號與中英文名稱設立好。

職位 此欄位不但可以用作許多報表的條件選擇欄位外，也可當作每月薪資明細表及每月薪資彙總

表之第三排序及小計的欄位。初次使用系統時，若公司之組織架構需使用到此欄位，必須先

在【設定－各種基本檔案設定－職位名稱檔設定】中，將所有「職位」之代號與中英文名稱設立

好。

職務 職務與職位之意義不同，職位是指某員工在公司內的頭銜，如「經理」「銷售專員」等。職務是

指某員工在公司內所扮演的功能，如「財務分析」「產品行銷」等。此欄位不但可以用作許多報

表的條件選擇欄位外，也可當作每月薪資明細表及每月薪資彙總表之第三排序及小計的欄位

。若公司用不到這個欄位原始的用途，可以當作其他用途，否則，也可以忽略此欄位。初次使

用系統時，若公司之組織架構需使用到此欄位，必須先在【設定－各種基本檔案設定－職務

名稱檔設定】中，將所有「職務」之代號與中英文名稱設立好。

職等職級 此欄位不但可以用作許多報表的條件選擇欄位外，也可當作每月薪資明細表及每月薪資彙總

表之第三排序及小計的欄位。若公司用不到這個欄位原始的用途，可以當作其他用途，否則
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，也可以忽略此欄位。

註：此欄位與薪資結構無任何關連。

身份證字號 不可空白，於「勞健保加保」及「年度所得稅申報」時必須用到，如為外僑或外籍員工，此欄位

需輸入護照號碼，前八碼輸入出生年月日，後兩碼輸入此員工之護照英文姓名第一個字之前

兩個英文字母，例如，某外籍員工護照姓名為 Jefferson Thomas ，出生年月日為 

1961.01.20 ，則其編碼為 19610120JE。

註：系統會自動檢查身份證字號的正確性，若輸入錯誤或輸入空白，系統會詢問是否要強迫

接受，若選擇 'Y'，表示要強迫系統接受此錯誤的身份證字號。有些人的身份證字號會無法通

過正常之檢查程序，如外國員工及極少數國內員工，此時如果確認所輸入的資料確實正確，

請於系統詢問是否要強迫接受時，選擇 'Y'，強迫系統接受此身份證字號。

國籍 不可空白，於「所有與所得稅有關之計算及所得稅申報」時需用到，因外國人與本國人之課稅

方式有些不同，故此欄位需確實輸入，若將某外籍員工之國籍輸入中華民國，則系統會自動

將此外籍員工視為本國員工之課稅方式課稅。

出生地 可忽略之選用性欄位，僅於「人事資料卡」中會用到。

性別 不可空白，除了於「薪資計算判斷加班免稅時數時、人事資料卡及與性別有關之統計分析報表

」會用到外，也是自定人事資料輸出時的輸出範圍條件之一。

婚姻狀態 可忽略之選用性欄位，除了於「人事資料卡及與婚姻有關之統計分析報表」會用到外，也是自

定人事資料輸出時的輸出範圍條件之一。

血型 可忽略之選用性欄位，僅於「人事資料卡」中會用到。

出生日期 此欄位除了於「人事資料卡、壽星名冊及與年齡有關之統計報表」會用到外，也是許多人事報

表的列印範圍條件之一。

到職日期 不可空白，此欄位不但關係著「與年資有關之計算」及「開始計薪之日期」，也是許多人事報表

的列印範圍條件之一，請務必準確輸入。到職當天即開始計算年資及薪資。到職日一經存檔後

無法直接與同一畫面修改，必須切換至【人事異動】籤頁中修改。

試用期限 選用性欄位，若公司之「年終獎金」或「年假制度」規則與試用期有關，請輸入此員工試用期滿

最後一天之日期，若無關，則可忽略此欄位。

在職狀態 本欄位在此僅為顯示此員工目前狀態，不需輸入。員工目前狀態共分五種：在職、復職、留職

停薪、離職、退休。

異動日期 本欄位在此僅為顯示，對目前在職者而言，此欄位應為空白，對留職停薪者而言，代表留職

停薪日期；對離職退休者而言，代表離職退休日期。當員工於【人事異動】籤頁中執行【留職停

薪或離職退休】後，此欄位便會自動顯示出來。
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欄位說明（家庭聯絡）

電話(1) 
電話(2) 
呼叫器

可忽略之選用性欄位，僅於「人事資料卡」中會用到。

註：也可將電話(2)用來輸入大哥大或傳真號碼。

戶籍地址 不可空白，於「所得稅申報」及「人事資料卡」時會用到，輸入戶籍地址時，請以身份證上的戶

籍資料為準，以供列印扣繳憑單。

聯絡地址 可忽略之選用性欄位，僅於「人事資料卡」中會用到。輸入聯絡地址時，若與前項戶籍地址相

同或類似，使用者可輸入<＋1>，然後按下<Enter>系統便會將戶籍地址代入本欄位，並視

實際需要加以修改，以節省重複輸入的時間。在列印「薪資條」時，若選擇需列印地址時，會

印出此聯絡地址。

E-Mail 可忽略之選用性欄位，僅於「人事資料卡」中會用到。

緊急聯絡人

住址、電話

與本人關係

推薦人

這些欄位都是可忽略之選用性欄位，僅於「人事資料卡」中會用到。

家庭狀況 家庭狀況中的所有欄位都是可忽略之選用性欄位，僅於「人事資料卡」中會用到。
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欄位說明（學歷經歷專長技能）

學歷 程度  ：此欄位只允許開窗帶入，必須先在【設定－各種基本檔案設定－教育程度檔設定】中，

將所有「教育程度」之代號與名稱設立好。教育程度除了可在「人事資料卡」中顯示外，也會用

在有關學歷欄位之人事統計分析報表中。

主修  ：此欄位只允許開窗帶入，必須先在【設定－各種基本檔案設定－科系名稱檔設定】中，

將所有「科系」之代號與名稱設立好。

從、到  ：可輸入西元年份(yyyy)或西元年份加月份(yyyy/mm)。

備註  ：可輸入如「肄業」等註明文字。

經歷 從、到  ：可輸入西元年份(yyyy)或西元年份加月份(yyyy/mm)。

專長技能 專長、技能都只允許開窗帶入，必須先在【設定－各種基本檔案設定－專長檔設定】及【設定－

各種基本檔案設定－特殊技能檔設定】中，將所有「專長」與「特殊技能」之代號與名稱都設立

好。

註：也可利用此欄位輸入此員工所擁有的其他頭銜或特殊執照。

欄位說明（考績訓練）

考績評等 考核日期  ：不可空白。

評等  ：可根據各公司評等制度，自行於功能【設定－日期認定準則與其他設定】中設定最多四
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種評等項目，以此畫面上的例自來看，「總評、考績、工作、績效」就是四種自定的評等項目。各

評等項目的內容可以是中文、英文或數字，例如：「甲、乙、丙…」、「Ａ、Ｂ、Ｃ…」、「1, 2, 1.5, 

2.5…」。

總評意見  ：每一次考核皆可以輸入總評意見，總評意見的長度限制為255（127個中文字）。

訓練記錄 於【人事－員工訓練】中所輸入的訓練記錄。會自動依照各個員工顯示在這個畫面中，在這個

畫面中，訓練記錄是僅供顯示，若要修改或輸入訓練記錄必須到【人事－員工訓練】中執行。

欄位說明（薪資相關資料）

所屬 

計薪類別

在【設定－計薪類別參數設定】中，可設定一至數類「計薪類別」，每一個「計薪類別」都被設為

一特定的「薪資制度」，並有一組參數在控制各種與薪資計算及出勤有關之截止日，所以每個

員工之「計薪類別」皆不可空白，否則系統便會無法處理此員工的薪資。此欄位之詳細意義，

請參考【設定－計薪類別參數設定】之說明。

獎金 

適用類別

輸入此員工可適用的特別獎金之「特別獎金類別代號」。例如：目前在【設定－特別獎金參數設

定】中，設有三種特別獎金，其類別代號分別為：「1 年終獎金(年資法)」、「2 年終獎金(定
額法)」及「3 年節獎金」，假設某員工之「獎金適用類別」設為「23」，其意義為，當使用者在

處理特別獎金計算功能時，若輸入之「獎金類別」為 2 或 3 時，則處理出來的資料會包含

此員工的資料，但若輸入之「獎金類別」為 1 時，則處理出來的資料不會包含此員工的資料

。每一種獎金類別代號之意義，請參考【設定－特別獎金參數設定】之說明。
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年假 

適用類別

於年假計算時，據以判斷此員工是否適用某一類年假規則之設定。例如，公司有兩套年假制

度，分別適用於工廠員工及辦公室職員，於年假規則設定中也已設有兩套不同的休假規則，

年假類別代號分別為「１－工廠員工」「２－辦公室職員」，若有某員工屬於「辦公室職員」，則

此欄便應設為２。如此，當執行【年假每月結算】時，系統就會自動將此員工以第二套休假規

則處理。每一種年假類別代號之意義，請參考【休假－年假規則設定】之說明。

年資調整 

天數(獎金
)

用於計算與年資有關的特別獎金時之年資部份，年資計算公式如下：

年資＝（本次截止日期－到職日期＋１＋年資調整天數）÷365
此欄位之意義就是此公式中之「年資調整天數」。

年資調整 

天數(年假
)

用於計算年假時之年資部份，年資計算公式如下：

年資＝（本次截止日期－到職日期＋１＋年資調整天數）÷365
此欄位之意義就是此公式中之「年資調整天數」。

額外調整 

年假數

用於每年可休年假之計算，基於特殊原因，某些員工除了按照年假規則每年給予特定的年假

外，需要額外再給予一固定的數字時。請注意，此欄位的數字會加在「每一年」的可休年假中

，若只需調整某一個年度的可休年假，則應直接在【休假－年假處理－年假結算結果查改】中

，直接輸入當年度的調整欄中。

需列印 

薪資條

此欄可選擇在列印每月「薪資條」時，是否要印此員工的薪資條。只有某些不需列印薪資條的

員工才需勾選此選項。

屬於 

管理級人員

如果在【設定－計薪類別參數設定】中，有選擇「管理級人員免計加班費」，則在此勾選「屬於

管理級人員」者，即使在【休假－休假加班輸入與查改】中輸入了加班時數，系統也不會計算

此員工的加班費。若未選擇「管理級人員免計加班費」，則可忽略此欄位，或將此欄位用作其

他用途。

退休金編號 於「所有跟退休金有關之功能」需用到，若此員工或公司不須預提退休金時，則可以忽略此欄

位。此欄位可暫時輸入「員工代號」，若未來退休金需提撥至「個人專用帳戶」中，則可將此欄

位改為「個人退休金專用帳戶」之帳號。
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護照號碼 可忽略之選用性欄位。

居留證號碼 此欄位為外籍員工加入勞健保時，給勞健保局時所需的身分證字號欄位，應為外籍人士所持

有之居留證號碼。如為本國人，可忽略此欄位。

所得稅 

處理方式

本系統於計算所得稅時，會分別對本國員工及外國員工，根據薪資所得稅法之規定，計算應

扣繳之所得稅。所以對大多數員工而言，不論是本國籍或外國籍，選擇「依正常規定」即可，

除非此員工因特殊原因，必須指定特定的扣稅方式，分別說明如下：

視為本國人：外籍員工，希望以本國人之扣稅規則來計算所得稅。

視為外國人：本國員工，希望以外籍員工之扣稅規則來計算所得稅。

特定稅率：不論本國或外籍員工，希望以特定稅率來計算所得稅。

特定金額：不論本國或外籍員工，也不論應稅所得的金額為多少，希望一律扣特定金額

的所得稅。

免扣稅：不論本國或外籍員工，也不論應稅所得的金額為多少，所得稅都一律為０，但

仍有應稅所得，只不過本公司暫時不替此員工代扣所得稅，到年底讓員工自己申報應扣

繳的數字。

公司代付稅  ：若某些員工，公司是以實領薪資的方式與此員工協定給薪條件，也就是說公司

會幫此員工代付所得稅，則可選用此選項。只適用於選擇以「特定稅率」或「特定金額」的外籍

員工。

扶養親屬人數  ：系統會依據此「扶養人數」，正確的計算出每月薪資應扣繳之所得稅。此「扶養

人數」並不包括員工本人。

媒體轉帳 在【設定－媒體資料設定】中，可設定一至數家銀行之「薪資轉存媒體格式」，每個員工皆可委

託其中一家至三家銀行進行薪資轉存。

轉帳媒體代號  ：輸入此員工欲委託的銀行在【設定－媒體資料設定】中所設定的媒體代號，如

此，每月進行此銀行之薪資轉存時，才會將此員工的薪資，透過此銀行的媒體，轉入此員工

的帳戶中。

開戶銀行      代號      ：當此媒體為不同銀行跨行轉帳時，需輸入「原開戶銀行代號」，以便「轉帳銀

行」能將此員工的薪資轉入「原開戶銀行」的帳戶中。「原開戶銀行」與「轉帳銀行」可能有下列

三種關係：

為同一銀行。

為同一銀行之不同分行「跨行轉存」。

為完全不同的銀行「通匯轉存」。有關通匯轉存之說明請參【設定－媒體資料設定】中有關

之說明。

個人帳號  ：輸入此員工個人的「存款帳號」。如果此員工不必進行「薪資轉存」，而改為發放現

金或支票時，可將此代號輸入空白。

使用多帳戶轉帳  ：當某員工需將薪資轉入兩個或三個帳戶中，需勾選此選項，並選擇分配方

式（分配％或分配金額）及每個帳戶應分配的數字。

註１：如果此員工不必進行薪資轉存，而改為發放現金或支票時，可將此三個轉帳媒體代號

都輸入空白。
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註２：員工個人的「個人帳號」空白或「轉帳媒體代號空白或錯誤」，皆是薪資無法轉存的原因

。
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1.1.1 人事異動

功能說明

本籤頁可查看一個員工從到職日開始，所有的人事異動歷史記錄，此外，若要執行任何人

事異動的動作（包含離職、退休、留職停薪、復職、職務部門異動等），必須先切換至此籤

頁中操作，如果要修改某員工之到職日期  、處別  、部門  、組別  、職位  、職務  、職等  及職級  等欄

位，也必須先切換到此籤頁，才可修改。

操作說明

離職、退休

留職停薪

按下此按鈕後，即可執行離職  、退休  、留職停薪  作業，詳細操作說明請參考【1.1.1.1 離職、退

休、留職停薪】。

復職 按下此按鈕後，即可執行復職  作業，詳細操作說明請參考【1.1.1.2 復職】。

部門職務 

異動

按下此按鈕後，即可執行部門職務異動  作業，詳細操作說明請參考【1.1.1.3 部門職務異動】。

修改 先點選想要修改的那筆異動記錄，然後按下此按鈕，即可修改目前螢幕上反黑的那筆異動歷

史記錄。修改第一筆新進記錄時，也可修改到職日期  ，不同的歷史異動記錄的修改方式，請
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分別參考後面三頁的操作說明。

刪除 除了到職記錄不可刪除外，其餘的任何錯誤異動記錄皆可刪除。

人事異動表 按下此按鈕後，即可進入【1.3.5 人事異動一覽表】直接列印異動記錄。
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1.1.1.1 離職、退休、留職停薪

功能說明

員工辦理「離職、退休、留職停薪」時，且於計算當月薪資、獎金及年假結算前必須先執行此

功能，以便告訴電腦從何時開始停止計算此員工的薪資、年資及勞、健保費。

欄位說明

異動別 分為離職  、退休  、留職停薪  三種，可由下拉盒中直接選取。

異動日期 此日期關係著年資計算及停止計薪之日期，請準確輸入。生效日期不可小於前次異動日期。

對前述三種異動別分別代表離職日期  、退休日期  、留職停薪日期  ，務必輸入正確。以離職  為例

，離職日期共有兩種認定方式，一種是以最後工作日的次日當作離職日期，另一種是以最後

工作日當作離職日期，若不清楚目前使用哪一種方式時，可以到【設定－日期認定準則與其

他設定】中查看。

離職原因 選用性欄位。只允許由下拉盒中選擇，必須先在【設定－各種基本檔案設定－離職原因檔設定

】中，將所有「離職原因」之代號與說明都設立好。這裡所輸入的離職原因欄，只會在「離職名

冊」顯示。

備註 選用性欄位。允許使用者輸入２０個長度（１０個中文）的備註文字。

自動辦理 

勞健保退保

內定值是選用，系統會自動以此異動日期  產生一筆此員工的退保記錄，執行完畢後，可直接

到【保險－勞健保保險相關申報表－勞健保退保申報表】中，印出此員工之退保申報表。如果

不選用此選項，則此人離職後，必須到【保險－各類保險輸入與查改】中，執行此員工的退保

作業。
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1.1.1.2 復職

功能說明

將已「離職、退休或留職停薪」的員工辦理復職作業。復職作業一旦完成，人事基本資料之

在職狀態  欄會自動出現「復職」。執行「復職」完畢後，必須到【保險－各類保險輸入與查改】

中執行加保作業，薪資如有調整，也必須到【薪資－薪資建立與查改】中執行調薪。

欄位說明

復職日期 復職日期當天即開始計算年資及薪資。

延續異動前

年資

當某員工執行復職前，電腦會顯示此員工當年離職時的年資，以供使用者選擇是否要將此離

職前年資併入往後的年資計算。

例如：某員工前次離職前已在公司工作過三年，則本次復職時此欄位會顯示「1095天」，供

使用者選擇是否要將此異動前年資併入此員工今後的年資計算。

延續異動期

間年資

當某一員工執行復職前，電腦會顯示此員工從當年離職時到目前的天數，以供使用者選擇是

否要將此期間的年資併入往後的年資計算。

例如：某員工前次離職至現在已有二年，則本次復職時此欄位會顯示「730天」，供使用者選

擇是否要將此異動期間的年資併入此員工今後的年資計算。

復職後的部

門與職務狀

態

當輸入本次要辦理復職的員工之員工代號時，系統會自動帶出此員工之前的部門與職務狀態

，如果本次復職有新的部門或職務的異動時可重新選擇復職後的部門與職務等欄位。

備註 選用性欄位。允許使用者輸入２０個長度（１０個中文）的備註文字。
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1.1.1.3 部門職務異動

功能說明

員工發生處別  、部門  、組別  、職位  、職務  、職等  及職級  等欄位異動時，必須先執行部門職務異

動  功能，以便系統能記錄此筆異動歷史記錄，並將該員工往後的記錄重新編組歸類。輸入

生效日期及異動後的處別  、部門  、組別  、職位  、職務  、職等  及職級  及備註  ，經確認後生效。

注意事項

新增 

一筆記錄

本功能一經執行確認後，系統除了會保留此員工異動前的狀態記錄外並會自動增加一筆新的

異動記錄，以此類推，不限筆數的保留此員工所有的異動歷史。

當月份薪資

成本歸屬

若處別或部門異動於某月中生效，當月份的薪資會被歸於新的處別「部門」，若使用者希望將

此員工當月份的薪資按比例分配給新舊處別「部門」，則需到【人事成本比例】功能中自行輸入

新舊部門的比例。

欄位說明

本次異動 

生效日期

若為處別或部門異動，請儘量輸入當月計薪日期的第一天，若為月中異動時，當月份的薪資

會歸屬於新部門。

備註 選用性欄位。允許使用者輸入２０個長度（１０個中文）的備註文字。

異動後的 

部門與職務

狀態

請輸入異動後的處別  、部門  、組別  、職位  、職務  、職等  及職級  ，按確定後即生效，系統自動新增

一筆異動記錄。
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1.1.2 列印人事資料卡

功能說明

本功能可將每個員工的人事相關資料，以個人資料檔案的方式印出，以方便管理階層調閱

參考或行政人員造冊，也可選擇列印空白的人事資料卡，空白人事資料卡的欄位內容即為

「人事基本資料建立與查改」的畫面下應輸入的必要欄位和相關資料，當新進員工到職時可

依此空白卡所填寫的資料來節省建立人事基本資料時所要一一詢問的困擾。〈請參考報表範

例P.1~P.2〉

操作說明

列印內容 

的選項

人事資料包含的許多種人事相關的資料欄位，除了【1.1.1 人事資料與人事異動】中的基本資

料籤頁  為基本列印內容外，其餘籤頁的內容皆可依需要加選。

空白資料卡 按下此按鈕，可列印出空白的人事資料卡，以供新員工填寫。
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1.2.1 訓練資料輸入與查改

功能說明

本功能提供使用者輸入有關員工在職訓練之記錄，由本功能所輸入的資料，會顯示在【人

事－人事資料與人事異動】中，也可利用【人事－員工訓練記錄－各式訓練報表】中之各種

報表，分類查詢及列印。〈請參考報表範例P.32~P.36〉

操作說明

根據特定 

條件整批 

加入員工

按下此按鈕後，即可依據某些指定的條件，挑選所要加入此課程的人員，詳細操作說明請參

考【1.2.1.1 根據特定條件整批加入員工】。

欄位說明

課程代號 本欄位長度共八碼，不可空白，使用者可自行分類編號。分類編號方式舉例如下：

例如前四碼之意義為「課程名稱代號」，後四碼之意義為「序號」，假設某一英語會話課程代號

為 '2200' ，則凡是「英語會話課程」其代號前四碼必為 '2200' ，至於後四碼則可編為 
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'0001'-'9999' 中之任何一個號碼（最好依序使用），也就是說當第一次開此英語會話

課程時，此課程之完整編號為 '2200-0001' ，第二次開此英語會話課程時，此課程之完

整編號為 '2200-0002' ，如此依序編列下去。

課程名稱 本欄位長度共36碼，不可空白。

課程類別 課程類別  是訓練報表的條件選擇欄位之一，將課程適當的分類，則列印各種訓練報表時，便

可單獨挑選只列印某一類別的訓練資料，此欄位為選用性欄位，也可以忽略此欄位。初次使

用系統時，若需使用到此欄位，必須先在【人事－員工訓練記錄－訓練類別檔設定】中，將所

有「訓練類別」之代號與中英文名稱設立好。

課程日期 課程日期  是訓練報表的條件選擇欄位之一，且於【人事－人事資料與人事異動】的員工個人訓

練記錄中，也是以此日期排序顯示，請正確輸入此課程之開始日期，不可空白。

上課地點 此欄位長度共12碼，僅為一選用欄位，會印在所有訓練報表上，但不會影響任何「訓練報表」

之列印條件。

上課時數 此欄位僅為一選用欄位，會印在所有訓練報表上，但不會影響任何「訓練報表」之列印條件。

備註 此欄位長度共20碼，僅為一選用欄位，會印在所有訓練報表上，但不會影響任何「訓練報表」

之列印條件。

成本計算 

方式

成本計算分為兩種方式，分別說明如下：

平均分攤：只需輸入此課程的總費用，系統會自動讓每個參加人員平均分攤此課程的成

本。選用此種方式時，系統會忽略在右方的【參加人員】中所輸入的個人成本，完全以實

際參加人數及下方的課程費用合計  或個人平均費用  來計算課程成本。

個別成本：必須在右方的【參加人員】中個別輸入每個參加人員的成本，此時下方的課

程費用合計  及個人平均費用  將不允許輸入，其系統會自動計算課程費用合計  。

參加人數 

合計

系統會自動顯示右方的【參加人員】中所輸入的人數，此欄位僅供顯示。

課程費用 

合計

當選用平均分攤  為成本計算方式時，如果輸入課程費用合計  ，系統會自動根據此課程的參加

人數  ，自動計算個人平均費用  。

個人平均 

費用

當選用平均分攤  為成本計算方式時，如果輸入個人平均費用  ，系統會自動根據此課程的參加

人數  ，自動計算課程費用合計  。

參加人員 員工代號  ：可於此欄位直接輸入此課程的參加人員，或按下根據特定條件整批加入員工  ，依

據特定條件加入參加人員。

員工姓名  ：僅為顯示用，輸入員工代號後，系統會自動將員工姓名顯示出來。

費用  ：若選用個別成本  為成本計算方式時，請於此輸入每位參加人員的個別成本。若選用平

均分攤  為成本計算方式時，不論此欄位是否有輸入數字，系統都會忽略此欄位。

備註  ：此欄位為一選用欄位，可自行輸入長度不超過20碼的任意文字。
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1.2.2.1 各式訓練報表－訓練課程－參加人員

功能說明

本報表是以訓練課程為單位，列印某一特定期間，所有訓練課程中之所有參加人員的資料。

〈請參考報表範例P.32~P.33〉

操作說明

處別/部門 

參照方法

參照員工目前的部門：以每個員工最新的處別部門為準，列印或排序此報表。

參照訓練當時的部門：以每個員工於訓練日期當時所屬的處別部門為準，列印或排序此

報表。

含

離職退休者

可選擇是否要將已離職者印出，若不勾選此選項，則報表之「訓練課程費用總計」，可能會與

報表上「每個員工之個別訓練費用加總後之金額」不一樣。

例如：課程 ENGL-1000 之總費用為 20000 元，當初共有 20 人參加，所以每個人的

費用為 1000 元，但此 20 人當中有一人目前已離職，所以此課程之報表列印時，若不勾

選「含離職退休者」，那麼報表上只會印出 19 人的資料，每個人的費用 1000 元，但課程
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之總費用仍會印 20000 元。
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1.2.2.2 各式訓練報表－處別部門－課程記錄

功能說明

本報表是以處別部門為單位，列印某一特定期間，所有訓練課程中之所有參加人員的資料。

〈請參考報表範例P.34~P.35〉

操作說明

處別/部門 

參照方法

參照員工目前的部門：以每個員工最新的處別部門為準，列印或排序此報表。

參照訓練當時的部門：以每個員工於訓練日期當時所屬的處別部門為準，列印或排序此

報表。

含

離職退休者

可選擇是否要將已離職者印出，若不勾選此選項，則報表之「訓練課程費用總計」，可能會與

報表上「每個員工之個別訓練費用加總後之金額」不一樣。

例如：課程 ENGL-1000 之總費用為 20000 元，當初共有 20 人參加，所以每個人的

費用為 1000 元，但此 20 人當中有一人目前已離職，所以此課程之報表列印時，若不勾

選「含離職退休者」，那麼報表上只會印出 19 人的資料，每個人的費用 1000 元，但課程

之總費用仍會印 20000 元。
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1.2.2.3 各式訓練報表－個人－訓練課程記錄

功能說明

本報表是以員工為單位，列印某一特定期間，每位員工（或單一員工）所參加過的所有訓

練課程資料。〈請參考報表範例P.36~P.37〉

操作說明

處別/部門 

參照方法

參照員工目前的部門：以每個員工最新的處別部門為準，列印或排序此報表。

參照訓練當時的部門：以每個員工於訓練日期當時所屬的處別部門為準，列印或排序此

報表。

含

離職退休者

可選擇是否要將已離職者印出，若不勾選此選項，則報表之「訓練課程費用總計」，可能會與

報表上「每個員工之個別訓練費用加總後之金額」不一樣。

例如：課程 ENGL-1000 之總費用為 20000 元，當初共有 20 人參加，所以每個人的

費用為 1000 元，但此 20 人當中有一人目前已離職，所以此課程之報表列印時，若不勾

選「含離職退休者」，那麼報表上只會印出 19 人的資料，每個人的費用 1000 元，但課程
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之總費用仍會印 20000 元。

員工代號 本報表可指定只單獨列印一個員工的訓練記錄，否則此欄位請留空白。
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1.2.3 訓練類別檔設定

功能說明

於輸入員工訓練資料前，請依據公司的特性與需求，將各種課程加以分類，並將所有課程

類別的代號與中英文說明設定好，以便於輸入員工訓練資料時可以直接點選。若未來還需

增加其他課程類別，也可隨時來此功能增減之。

課程類別  是訓練報表的條件選擇欄位之一，將課程適當的分類，則列印各種訓練報表時，

便可單獨挑選只列印某一類別的訓練資料，雖然課程分類  不是絕對的必要，但我們仍建議

最好能事先分類，以方便將來的查詢列印。

操作說明

訓練課程 

類別

此欄位不可空白，也不可重複。

訓練課程 

類別說明

訓練課程類別說明  不可空白，如果貴公司列印各式訓練報表時，都是以中文為主，則可忽略

訓練課程類別英文說明  。
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1.3.1 人事基本名冊

功能說明

本功能可挑選某些人事基本資料的欄位，依照特定過濾條件及指定的排列順序，輸出至 

Excel檔案，以提供使用者運用這些資料，並可在Excel中自行排版列印。

操作說明

選擇及設定

報表樣式

選擇本次使用的人事報表樣式  。若要新增或修改報表樣式，可按下畫面左下方之報表樣

式設定按鈕，詳細操作說明請參考【1.3.1.2 人事報表樣式設定】。

有效日期 此日期不可空白，系統會根據此日期判斷當時在職的員工及當時所屬的處別  、部門  、組別  、職

位  、職務  、職等  及職級  等。

到職日期 到職日期範圍  條件，除了其表面上的意義外，也可用來當作年資範圍  條件，例如：當有效日

期輸入2000/5/31, 到職日期範圍指定為1997/6/1～1999/6/1，其意義就等於是指定列印年資

為1～3年的員工。

出生日期 出生日期範圍  條件，除了其表面上的意義外，也可用來當作年齡範圍  條件，例如：當有效日

期輸入2000/5/31, 出生日期範圍指定為1970/6/1～1980/6/1，其意義就等於是指定列印年齡

為20～30歲的員工。

選擇 

排序欄位

在可選擇排序欄位中點選希望排序的欄位，然後點一下’＞’命令按鈕即可，可挑選多個排

序欄位，點一下’＜＜’命令按鈕即可重新挑選排序欄位。

確定 按下此按鈕後，系統會將資料輸出到螢幕上，詳細操作說明請參考【1.3.1.1 人事報表樣式輸
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出】。
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1.3.1.1 人事報表樣式輸出

功能說明

由於每一種樣式不限制所選擇的欄位數，各欄位的先後排列也不定，所以配合人事報表樣

式所製作出來的資料無法直接列印到報表紙上，必須先輸出至 Excel 檔案，再由使用者

於 Excel 中自行排版列印。

操作說明

輸出至
Excel 檔

按下此按鈕後，螢幕上會出現一個要求存檔的對話視窗（如下圖），使用者只需選擇此 

Excel 檔希望存檔的路徑及檔名，按下確定按鈕後，就可以到 Excel 開啟這個檔案再自

行編排。
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1.3.1.2 人事報表樣式設定

功能說明

由於人事基本資料中，有非常多的人事相關資料欄位，而依據不同目的，會需要不同的欄

位，所以本系統提供人事報表樣式設定的功能，讓使用者可以自行挑選某些欄位，設定成

各種不同的人事報表樣式，以供列印時選用。可自行挑選報表樣式的報表共有「人事基本名

冊」、「離職名冊」及「薪資基本名冊」等三種報表。

操作說明

新增 

報表樣式

按下此按鈕後，螢幕上便會出現如下頁之圖【人事報表樣式－新增】的畫面，輸入報表樣式代

號  （長度最多為4）及報表樣式名稱  （長度最多為40）後，按下確定即可。

註：新增完成後，尚須按下選擇報表欄位  按鈕，並挑選此樣式的欄位報表。

修改 

樣式名稱

按下此按鈕後，螢幕上便會出現如下頁之圖【人事報表樣式－修改樣式名稱】的畫面，直

接修改報表樣式名稱  後，按下確定即可。

選擇 

報表欄位

按下此按鈕後，即可在下方的格子中挑選此樣式的人事資料欄位，欄位挑選完畢後，按下存

檔即可。下方的格子中各欄位的說明如下：
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資料來源  ：此欄位輸入方式為下拉選擇式，共有六種選擇，大多數的欄位資料來源檔都是人

事基本資料檔  ，除了中英文處別名稱、中英文部門名稱、中英文組別名稱、中英文職位名稱或

中英文職務名稱等欄位，才才是來自其相關的資料來源檔。

列印順序  ：列印順序數字越小的放在報表的越左邊。列印順序為０者將不會被印出。

欄位說明  ：此欄位輸入方式為下拉選擇式，只要點一下此輸入格右邊的小三角形，便會出現

所有可選擇的欄位，點選一個欄位後，系統會將內定的欄位說明帶出，但使用者可再自行更

改此說明名稱，此說明名稱接受中英文、數字及底線等符號，請勿使用空白或其他符號。

報表欄位  ：挑選欄位說明後，系統會自動帶出此報表欄位的內容，僅供顯示，不可修改。

修改某報表

樣式目前選

擇的欄位

直接按下選擇報表欄位  按鈕，就可以新增、修改或刪除此樣式原來的欄位。選擇報表欄

位  的操作方式請參考下一重點（選擇報表欄位  ）的操作說明。

按下新增按鈕後出現的視窗

按下修改樣式名稱按鈕後出現的視窗
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1.3.2 離職名冊

功能說明

本報表可列印某一特定期間，離職、退休或留職停薪員工的人事資料。其輸出方式有兩種，

一種是直接以固定格式  印製離職名冊（請參考報表範例P.3），另一種是仿照【 1.3.1 人

事基本名冊】，自選欄位輸出  （指定報表樣式），將結果輸出至 Excel 檔。

操作說明

異動日期 可指定列印某一特定期間，發生離職、退休或留職停薪等異動的員工。

異動別選擇 此處可指定本次要列印哪一種異動別的資料，例如：

如果只勾選離職，那麼系統只會列印離職的員工，退休與留職停薪者將不會被印出，如果三

種全部都勾選，那麼系統會將此期間離職、退休與留職停薪者全部都印出。

地址選擇 如果使用固定格式  的離職名冊輸出，此選項可指定在離職名冊中需印出居住地址或戶籍地址

。

自選欄位 

輸出

按下此按鈕後，即可自行挑選欄位輸出至 Excel 檔（指定報表樣式），詳細操作說明請參

考【1.3.2.1 離職名冊－自選欄位輸出】。
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1.3.2.1 離職名冊－自選欄位輸出

功能說明

本功能可將某一特定期間，離職、退休或留職停薪員工的人事資料，依照指定的樣式、過濾

條件及排序，輸出至 Excel 檔案，以提供使用者運用這些資料，並可在Excel中自行排

版列印。

操作說明

選擇及設定

報表樣式

選擇本次使用的人事報表樣式  。若要新增或修改報表樣式，可按下畫面左下方之報表樣

式設定按鈕，詳細操作說明請參考【1.3.1.2 人事報表樣式設定】。

異動日期 可指定列印某一特定期間，發生離職、退休或留職停薪等異動的員工。

異動別選擇 此處可指定本次要列印哪一種異動別的資料，例如：

如果只勾選離職，那麼系統只會列印離職的員工，退休與留職停薪者將不會被印出，如果三

種全部都勾選，那麼系統會將此期間離職、退休與留職停薪者全部都印出。

選擇排序欄

位

在可選擇排序欄位中點選希望排序的欄位，然後點一下’＞’命令按鈕即可，可挑宣多個排

序欄位，點一下’＜＜’命令按鈕即可重新挑選排序欄位。

確定 按下此按鈕後，系統會將資料輸出到螢幕上，詳細操作說明請參考【1.3.1.1 人事報表樣式輸

出】。
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1.3.3 壽星名冊

功能說明

本報表可列印某一特定月份（期間）之員工壽星名冊，也就是在此月份（期間）出生的員

工，都會列印在報表上，以提供公司舉辦慶生會或其它活動時之參考。（請參考報表範例

P.4）

操作說明

生日月份 可指定列印某一期間生日的員工，也可在兩個月份都輸入相同的月份，列印某一特定月

份生日的員工壽星名冊。
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1.3.4 人事異動一覽表

功能說明

本報表可列印某一期間之員工人事異動歷史紀錄，以提供管理者參考。（請參考報表範例

P.5~6）

操作說明

異動日期 可指定列印某一特定期間，發生各種人事異動的員工，包括復職、新進、留職停薪、離職

、退休或部門職務異動等。

異動別選擇 此處可指定本次要列印哪一種異動別的資料，例如：

如果只勾選 5-異動 ，那麼系統只會列印此期間部門職務異動的異動紀錄，如果勾選了 0-

復職、 1-新進、 5-異動 ，那麼系統會將此期間復職、新進與部門職務異動的的異動紀錄全部

都印出。
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1.3.5 在職證明

功能說明

本報表可列印中英文在職證明，以便員工提出申請時可直接印出，其中第一段是制式的文

字，但使用者可以另外加上第二段自定的文字。（請參考報表範例P.7~8）

操作說明

員工代號 此欄位不可空白，必須指定本次要列印的是哪一個員工的在職證明。

開立日期 此欄位不可空白，必須指定本次要列印的在職證明之開立日期。

名字選擇 每個員工的人事資料中共有三種姓名欄位，必須指定此在職證明中所列印的姓名是哪一

個，通常，中文在職證明用中文姓名，英文在職證明用英文姓名，但有時也會用護照姓

名，需視此員工的需要而定。

第二段 

自定內容

本在職證明第一段是制式的文字，但如有需要，使用者可以在此欄位中輸入希望加上的

第二段自定文字。

中英文 

署名人

此兩個欄位皆不可空白，請輸入正確的中英文署名人，中文在職證明會印出中文署名人

，英文在職證明會印出英文署名人。

中英文 

署名人職稱

此兩個欄位皆不可空白，請輸入正確的中英文署名人職稱，中文在職證明會印出中文署

名人職稱，英文在職證明會印出英文署名人職稱。
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1.3.6 離職證明

功能說明

本報表可列印中英文離職證明，以便員工提出申請時可直接印出，其中第一段是制式的文

字，但使用者可以另外加上第二段自定的文字。（請參考報表範例P.9~10）

操作說明

員工代號 此欄位不可空白，必須指定本次要列印的是哪一個員工的離職證明。

開立日期 此欄位不可空白，必須指定本次要列印的離職證明之開立日期。

名字選擇 每個員工的人事資料中共有三種姓名欄位，必須指定此離職證明中所列印的姓名是哪一

個，通常，中文離職證明用中文姓名，英文離職證明用英文姓名，但有時也會用護照姓

名，需視此員工的需要而定。

第二段 

自定內容

本離職證明第一段是制式的文字，但如有需要，使用者可以在此欄位中輸入希望加上的

第二段自定文字。

中英文 

署名人

此兩個欄位皆不可空白，請輸入正確的中英文署名人，中文離職證明會印出中文署名人

，英文離職證明會印出英文署名人。

中英文 

署名人職稱

此兩個欄位皆不可空白，請輸入正確的中英文署名人職稱，中文離職證明會印出中文署

名人職稱，英文離職證明會印出英文署名人職稱。
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1.3.7 員工考績表

功能說明

本報表可根據考核代號及考核日期等條件，列印員工考績紀錄表，必要時也可指定只要印

出某些評等的紀錄，可提供管理階層參考。（請參考報表範例P.11）

操作說明

本次分析 

依據日期

此日期不可空白，系統會以此日期在職的員工為列印範圍條件。
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1.3.8 員工年資一覽表

功能說明

本報表可根據各種條件列印員工年資一覽表，可提供管理階層參考。也可指定只列印符合

本次年資條件的某一月份到職的員工，以當作年資獎金發放的依據。（請參考報表範例P.

12~13）

操作說明

年資範圍

到職日期 

範圍

可利用這兩個欄位，指定列印某一月份、某幾個月份或某幾天到職的員工。

本次年資計

算截止日期

此日期不可空白，系統會根據此日期來判斷每個員工的年資。

本次列印 

有效日期

此日期不可空白，系統會以此日期在職的員工為列印範圍條件。

年資 年資的兩種顯示方式舉例說明如下：
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顯示方式 如果某人年資剛好為三年半，以「年、月」的方式顯示應為3.06，其意義是三年六個月，

以「四捨五入」的方式顯示應為3.5，其意義是3.5年。
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1.3.9.1 各種統計分析－部門人數異動統計表

功能說明

統計每個部門及全公司(或計薪類別)某一期間「起始日期」時的原有人數，此期間「新進、

調入、調出、離職退休」的人數，「終止日期」時的現有人數，及其離職率。（請參考報表範

例P.14~15）

操作說明

起訖日期 請輸入本次要統計的各種異動之「起始日期」及「終止日期」。
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1.3.9.2 各種統計分析－新進員工年齡學歷分析表

功能說明

本報表可顯示各年度到職員工在「年齡層」或「學歷層」之分佈人數統計狀況。也可依照性別

分開統計。（請參考報表範例P.16~19）

操作說明

到職年度 本欄位可指定只列印「某一年度期間」到職的員工，也可在兩個「年度」都輸入空白，統計所有

員工到職的資料。

註：本欄位只需輸入西元年度，不必輸入月份。如：1994，1995。
計算年齡 

依據日期

此日期不可空白，系統會根據此日期計算年齡。

分性別統計 本選項可選擇本次所列印的報表，是否要分性別統計。

統計項目 本欄可選擇本次所列印的報表，要以年齡或教育程度為統計依據。
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1.3.9.3 各種統計分析－離職員工年齡學歷年資分析表

功能說明

本報表可顯示各年度離職員工在「年齡層」、「教育程度層」或「年資層」之分佈人數交叉統計

狀況。也可依照性別，分開統計。（請參考報表範例P.20~25）

操作說明

離職年度 本欄位可指定只列印「某一年度期間」離職的員工，也可在兩個「年度」都輸入空白，統計所有

離職員工的資料。

註：本欄位只需輸入西元年度，不必輸入月份。如：1994，1995。
分性別統計 本選項可選擇本次所列印的報表，是否要分性別統計。

統計項目 本欄可選擇本次所列印的報表，要以年齡、教育程度或年資為統計依據。
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1.3.9.4 各種統計分析－年齡學歷年資交叉統計表

功能說明

本報表是屬於交叉統計分析的報表，可讓使用者從「年齡層」、「教育程度」或「年資層」中任

選兩項，列印各項目人數交叉分佈統計狀況。（請參考報表範例P.26~31）

操作說明

本次分析 

依據日期

此日期不可空白，系統會根據此日期計算年齡與年資。

直向與橫向

統計項目

由於本報表是屬於交叉統計分析的報表，所以使用者必須指定直向與橫向的統計項目，以便

作為交叉統計分析的依據。
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2.1 薪資建立與調整

功能說明

每一個新進員工都必須於此功能建立  其基本薪資資料後，於每月薪資計算時，系統才會計

算此新員工的薪資。當我們要新建立一筆新員工薪資資料時，須先在【1.1 人事資料與人

事異動】功能中建立此員工的人事基本資料後，才可執行此功能。本系統保留了每個員工從

新到職開始及往後的每一次的調薪記錄，可提供管理階層隨時查詢每個員工的調薪歷史記

錄。

操作說明

建立 當一個新進員工尚未建立任何薪資基本資料前，必須於此功能建立其基本薪資資料後，於每

月薪資計算時，系統才會計算此新員工的薪資，按下建立按鈕，系統會自動先以到職日期當

作本次生效日期，此時只要輸入調薪備註（選用）及每個薪資科目核薪的金額，並按下存檔

，系統就會以此生效日期建立此員工的第一筆薪資記錄。各欄位的意義，請參考後面的欄位

說明。

調薪 按下調薪按鈕，系統會將此員工各薪資科目原來的金額先帶出來，此時只要輸入本次調薪的

生效日期、調薪備註（選用）及每個薪資科目調整後的金額，並按下存檔，系統就會以此生

效日期新增一筆薪資異動記錄。各欄位的意義，請參考後面的欄位說明。

修改 「修改」的意義是指修改前次輸入之錯誤資料，修改後存檔，電腦只會ㄉ更新原來的同一筆資

料，並不會新增一筆調薪記錄。例如：某員工之「本薪」原來輸入 32000，後來發現此員工正
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確的本薪應為 33000 ，故而執行修正。

刪除 刪除螢幕上目前所顯示的這筆調薪記錄。

人事資料 按下此按鈕，即可直接進入功能【1.1 人事資料與人事異動】的畫面，詳細操作方式，請參考

【1.1 人事資料與人事異動】之操作說明。

保險異動 按下此按鈕，即可直接進入功能【4.1 各類保險輸入與查改】的畫面，詳細操作方式，請參考

【4.1 各類保險輸入與查改】之操作說明。

注意事項

月中調薪 月中調薪時，當月份薪資之薪資計算方式，視其在【薪資明細科目設定】功能中各個薪資科目

之「月中調薪時的計算方式」參數之設定，可分為三種方式：0.按比例　1.舊金額　2.新金額。

詳細計算方式請參考【6-1 設定－薪資明細科目設定】中有關之說明。

欄位說明

生效日期 不可空白且不可重複。每一筆薪資資料皆應有一「生效日期」，以便告訴電腦，何時開始可使

用此筆薪資資料當作此員工的薪資計算依據。

調薪備註 選用欄位，可任意輸入10個英文數字或5個中文字。

薪資科目 

與金額

在每一個薪資科目的金額欄底下，可輸入此員工之每月應發金額，當電腦計算每月的薪資時

，便是根據此金額計算每個員工每一個薪資科目的應發金額。金額為零的科目不必輸入。

到職日期 

目前狀態 

離職日期

這些欄位皆僅供顯示參考，不需輸入，當使用者點選某一員工後，系統便會自動根據【人事

資料與人事異動】中的資料，帶出此員工的最新狀態。
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2.2 人事成本分攤設定

功能說明

當某些特定的員工之人事成本，需要按照特殊的比例分攤給數個不同部門（處別）時。可

於此功能設定每個員工的薪資應分配給各個不同部門（處別）之比例，電腦會根據這裡的

設定，將這些員工的人事成本，分配給各應屬部門﹝處別﹞，可應用於員工薪資明細表  、

部門薪資彙總表  、部門薪資月份比較統計表  、薪資歷史統計表  、保險費分攤表  、員工獎金明

細表  、部門獎金彙總表  。

注意事項

哪些科目會

分攤

所謂人事成本分攤，只是分攤那些在【6-3 設定－薪資明細科目設定】中勾選「本科目是否需

按照部門分攤成本」的科目。亦即僅有在勾選此選項之科目，才會在薪資報表中，將該科目金

額依比例，分配給應屬之各部門。

剩餘未分攤

的比率

電腦在處理人事成本分攤時，會將剩餘未分攤的數字，全部歸屬於原部門（處別）。如畫面

上第二個員工 30002 ，在薪資基本資料檔中原屬於「處別03」「部門M002」，但此員工之薪

資需分攤給兩個單位：「處別03」「部門M002」分攤比率 80%，「處別03」「部門G001」分攤比

率 20%，因第一個單位即是此員工之原屬單位，所以第一個單位「處別03  部門M002 分
攤比率:80%」可以不必輸入，只需輸入第二筆「處別03  部門G001 分攤比率:20%」即可。

如畫面上第四個員工 78042 ，在畫面上只有輸入一個分攤單位「處別01  部門G001  分
攤比率:25%」，其意義為，先將人事成本之 25% 分攤給此單位「處別01  部門G001」，電
腦會將剩餘未分攤的 75% ，歸屬於此員工於【人事資料與人事異動】中所建立的原單位。
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利用此分攤

功能，來隱

藏某員工的

薪資

例如：某部門中只有一個員工，列印每月部門薪資彙總表給會計部門切傳票時，因為此部門

只有一個員工，若希望不要將此員工的薪資曝光讓會計部門知道，可以將此員工的薪資

100%分攤給另一個人數較多的部門，如此，部門薪資彙總表便不會出現此部門的數字。

更改 

分攤比例

以畫面上員工30001為例：

於199701到199712 ，其人事成本分攤設定如下：

處別01  部門G001 分攤比率 40%，處別01  部門M002  分攤比率 60%

於199801到199812 ，其人事成本分攤改變如下：

處別01  部門A001 分攤比率 30%，處別01  部門M002  分攤比率 70%

此時，絕對不可以直接修改原來的那兩筆設定資料，必須按照畫面上的例子，將原來那兩筆

分攤設定輸入停止月份199712，並新增另外兩筆新的設定，並將啟用月份設為199801。

欄位說明

員工代號 不可空白。

生效月份 

與 

停止月份

不可空白。由於成本分攤設定是有時效性的，只有在指定的期間內，系統才會依照這裡的設

定去分攤此員工的薪資，所以，每一筆設定都必須輸入正確的生效月份與停止月份。若尚無

法確定停止月份時，可先將停止月份留空白，等到確知停止月份時，再來設定停止月份即可

。

處別代號 

部門代號

請輸入需分攤此員工人事成本的每一個部門（處別），此員工原屬部門（處別）可免輸入，

系統會將剩餘未分攤的比例，歸屬到原屬部門（處別）。請參考【注意事項－剩餘未分攤的比

率】。

分攤％ 此欄位請輸入欲分攤給此部門（處別）的百分比。範圍從 0 到 100，可輸入小數，小數點位

數最多為八位。
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2.3.1 薪資相關報表－薪資基本名冊

功能說明

本功能主要是以薪資有效日期  為依據，找出員工在此有效日期時的薪資基本資料，其輸出

方式有兩種，一種是直接以固定格式  印製薪資基本名冊（請參考報表範例P38-39），另

一種是仿照【1.3.1 人事基本名冊】，以自選人事欄位  搭配各薪資科目金額的方式輸出

（指定報表樣式），將結果輸出至 Excel 檔。

操作說明

有效日期 此日期不可空白，系統會根據此日期判斷當時在職的員工及當時所屬的處別、部門、組別、職

位、職務、職等及職級等。對薪資而言，此處所謂之「有效日期」就是【薪資建立與調整】中的「

薪資生效日期」，本欄為此報表最關鍵的欄位，由於每個員工在薪資基本資料檔中可能有數

筆調薪記錄，但本報表每個員工只列印一筆有效資料，此有效資料是指如果在本次輸入的有

效日期當天計算薪資，系統會自動讀取有效的薪資記錄。例如：

Ａ員工曾有三次調薪記錄，分別為：09/01/92, 05/01/93, 12/31/94
Ｂ員工曾有二次調薪記錄，分別為：08/01/92, 09/01/94
Ｃ員工為新進員工，只有一筆調薪記錄，生效日期：10/01/94
本次輸入的有效日期為 09/01/94 ，則針對 Ａ、Ｂ、Ｃ 三個員工，在此次的薪資基本名

冊中會列出的薪資記錄為：

Ａ員工 生效日期：05/01/93    的那一筆

Ｂ員工 生效日期：09/01/94    的那一筆
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Ｃ員工 不會被印出（因為在09/01/94當天，Ｃ員工的此筆記錄還未生效)

自選欄位 

輸出

按下此按鈕後，即可自行挑選欄位輸出至 Excel 檔（指定報表樣式），詳細操作說明請參

考【2.4.1.1 薪資基本名冊－自選欄位輸出】。
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2.3.1.1 薪資基本名冊－自選欄位輸出

功能說明

本功能可挑選某些人事基本資料的欄位，依照特定過濾條件及指定的排列順序，輸出至 

Excel檔案，以提供使用者運用這些資料，並可在Excel中自行排版列印。此表與人事基

本名冊不同的地方是，此表除了挑選某些人事基本資料的欄位，也會自動包含所有薪資科

目的金額。

操作說明

選擇及設定

報表樣式

選擇本次使用的人事報表樣式  。若要新增或修改報表樣式，可按下畫面左下方之報表樣

式設定按鈕，詳細操作說明請參考【1.3.1.2 人事報表樣式設定】。

有效日期 此日期不可空白，詳細說明請參考前頁。

到職日期 到職日期範圍條件，除了其表面上的意義外，也可用來當作年資範圍條件，例如：當有效日

期輸入2000/5/31, 到職日期範圍指定為1997/6/1～1999/6/1，其意義就等於是指定列印年資

為1～3年的員工。

出生日期 出生日期範圍條件，除了其表面上的意義外，也可用來當作年齡範圍條件，例如：當有效日

期輸入2000/5/31, 出生日期範圍指定為1970/6/1～1980/6/1，其意義就等於是指定列印年齡

為20～30歲的員工。

選擇排序欄

位

在可選擇排序欄位中點選希望排序的欄位，然後點一下’＞’命令按鈕即可，可挑宣多個排

序欄位，點一下’＜＜’命令按鈕即可重新挑選排序欄位。
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確定 按下此按鈕後，系統會將資料輸出到螢幕上，詳細操作說明請參考【1.3.1.1 人事報表樣式輸

出】。
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2.3.2 薪資相關報表－調薪歷史表

功能說明

本功能可根據不同的條件，查詢及列印員工之調薪歷史記錄，以供管理階層調薪時之參考。

〈請參考報表範例P.40~P.42〉

操作說明

生效日期 此日期如果空白，系統會將全部的調薪歷史資料印出，指定某一期間，則只會將此指定期間

的調薪歷史資料印出。此處所謂之「生效日期」就是【薪資建立與調整】中的「薪資生效日期」。

注意事項

時間點觀念 同時，系統會根據每筆調薪歷史資料的生效日期，判斷當時每個員工所屬的處別、部門、組別

、職位、職務、職等及職級等。
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2.3.3 薪資相關報表－調薪通知單

功能說明

本功能主要是以調薪生效日期  為依據，列出在此日期調薪的員工之新舊薪資比較，以作為

員工薪資調整時的通知單據，其中不但可選擇是否顯示新舊加班費率比較，也可選擇以一

般空白紙或半頁隱密式薪資條格式列印。（請參考報表範例P.43~ P.46）

操作說明

生效日期 此日期不可空白，此處所謂之「生效日期」就是【2.1 薪資建立與調整】中的「薪資生效日期」，

本欄為此報表最關鍵的欄位，系統只會印出當天做薪資調整的員工。

顯示新舊加

班費率比較

此選項可讓使用者選擇，於調薪通知單中是否要列印「新舊加班費率比較」。

報表樣式 本通知單可選擇以全頁式一般空白紙列印（A4或Letter Size），或直接以空白的半頁隱密式

薪資條格式列印。
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2.4.1 所得稅申報－年度申報作業

功能說明

本功能包含所有年所得稅媒體申報作業所需的所有步驟，其中包括扣繳憑單  、所得稅媒體

磁片  、各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書  及資料檢核表  ，此外，也可利用此功能以人工方

式輸入少量的其他各類所得並與薪資合併申報。執行「年所得稅申報」前，請先參考【年度

所得稅媒體處理程序流程圖】，如果想更深入了解年度所得稅媒體申報程序或此螢幕中所

有欄位的意義，請參考稅捐稽徵機關所發之所得稅課稅資料媒體申報作業要點  。

操作說明

讀取資料 要正式開始執行年度所得稅申報時，第一個步驟必須先是讓系統加總統計每個員工當年度的

應稅所得及所得稅，按下此按鈕，即可進入加總統計每個員工應稅所得及所得稅的功能，詳

細操作方式，請參考下一節【2.4.1.1 年度申報作業－統計年度扣繳所得稅】之操作說明。

扣繳憑單 當螢幕上的所有資料都正確無誤後（包括以人工方式輸入其他非員工的各類所得輸入完畢後

），按下此按鈕，即可開始列印扣繳憑單，詳細操作方式，請參考下兩節【2.4.1.2 年度申報

作業－列印所得稅扣繳憑單】之操作說明。

媒體磁片 當螢幕上的所有資料都正確無誤後（包括以人工方式輸入其他非員工的各類所得輸入完畢後

），按下此按鈕，即可開始製作所得稅媒體申報磁片，詳細操作方式，請參考下三節【

2.4.1.3 年度申報作業－製作所得稅媒體申報磁片】之操作說明。

申報書 當螢幕上的所有資料都正確無誤後（包括以人工方式輸入其他非員工的各類所得輸入完畢後

），按下此按鈕，即可開始列印各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書，詳細操作方式，請參考

下四節【2.4.1.4 年度申報作業－各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書】之操作說明。

檢核表 按下此按鈕，可將螢幕上的資料列出來核對。（請參考報表範例P.48）
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重編流水號 按下此按鈕，系統會自動依據目前螢幕上的第一筆資料之流水編號為起始編號，重新編列所

有資料的流水編號。使用時機有兩種：

檔案中的某些資料必須被刪除造成了跳號，所以必須重新編號。

為配合與其他系統的產生的申報流水號之連續性。

清除檔案 按下此按鈕，系統會清除螢幕上的所有資料，使用者必須執行讀取資料，讓系統重新加總統

計每個員工當年度的應稅所得及所得稅。

單筆刪除 如果某員工已於年度中間先個別申報過了，可先點選此員工的資料，然後按下此按鈕，刪除

此筆資料。此情形通常會發生在年度中間離職的外籍員工。

重新加總 按下此按鈕，系統會自動計算並更新位於螢幕最下方的資料筆數、給付總額合計及扣繳稅額

合計這三個數字。

欄位說明

流水編號 由於「扣繳憑單」及「所得稅媒體」格式中，規定每一筆資料都必須賦予一個不重複且連續的「

流水編號」，於讀取年度薪資資料時，系統會自動賦予每一筆資料一個「流水編號」，如果使

用者以人工方式輸入其他各類所得時，請依照目前最後一筆的流水編號，繼續往下編，如果

使用者刪除了螢幕上的某些資料，或因其他原因而造成流水編號不連續時，請按一下重編流

水號，系統會自動依據目前螢幕上的第一筆資料之流水編號為起始編號，重新編列所有資料

的流水編號。

員工代號 於讀取年度薪資資料時，系統會自動填上每一筆資料之所屬員工代號，如果使用者以人工方

式輸入其他非員工的各類所得時，此欄位可空白。

姓名 此欄位不可空白。於讀取年度薪資資料時，系統會自動填上每一筆資料之所屬員工姓名，如

果使用者以人工方式輸入其他非員工的各類所得時，此欄位應輸入所得人名稱，如果所得人

是一個事業單位，請輸入事業單位中文名稱，長度為６個中文字。若外僑無中文姓名時，系

統會自動讀取護照姓名的欄位。

稅率 此稅率會被印在「扣繳憑單」中的「扣繳率」欄中，由於在薪資所得中，分為「固定薪資所得」與

「非固定薪資所得」，前者是以讀表方式扣稅，後者是採固定稅率，所以全年度的薪資所得扣

稅率並不是一固定數字，所以此欄位為零即可（稅率為零者，於扣繳憑單的扣稅率欄將會空

白），如果使用者以人工方式輸入其他非員工的各類所得時，請於此欄位輸入此筆所得的正

確扣繳稅率。

給付年度 此欄位不可空白。於讀取年度薪資資料時，系統會自動填上每一筆資料之給付年度，如果使

用者以人工方式輸入其他非員工的各類所得時，請於此欄位輸入與目前螢幕上的所有資料相

同的年度即可。

起始年度 

起始月份 

終止年度 

終止月份

這四個欄位皆不可空白。於讀取年度薪資資料時，系統會自動填上每一筆資料之起訖年月，

如果使用者以人工方式輸入其他非員工的各類所得時，請於這四個欄位輸入實際給付此筆所

得的起訖年月。

身分證字號 此欄位不可空白。於讀取年度薪資資料時，系統會自動填上每一筆資料所屬員工之身分證字

號，如果使用者以人工方式輸入其他非員工的各類所得時，此欄位應輸入所得人身分證字號

，如果所得人是一個事業單位，請輸入此事業單位之統一編號。

證號別 一位文數字，說明如下：

[1]：所得人身分證統一編號為事業團體統一編號者。

[3]：所得人為在國內無地址之外僑統一編號者。
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[4]：所得人為在國內有地址之外僑統一編號者。

[空白]：所得人身分證統一編號為國民身分證統一編號者。

戶籍地址 此欄位不可空白。於讀取年度薪資資料時，系統會自動填上每一筆資料所屬員工之戶籍地址

，如果使用者以人工方式輸入其他非員工的各類所得時，此欄位應輸入所得人戶籍地址，如

果所得人是一個事業單位，請輸入事業單位的稅籍地址，長度為30個中文字。地址中的數字

或英文，必須以全型字型輸入。如果地址長度超過３０的中文字，請省略鄰、里部份。若外僑

無中文地址時，應將雇主的地址鍵入。

稽徵機關 此欄位的意義代表貴公司的「直屬稽徵機關代號」，長度為三碼，此螢幕上所有資料的稽徵機

關代號應該一致，請參考【6-2 設定－計薪類別參數設定－勞健保及所得稅申報資料】有關此

欄位之說明。

媒體單位 此欄位的意義代表國稅局核給貴公司的「媒體單位代號」，長度為四碼，此螢幕上所有資料的

媒體單位代號應該一致，請參考【6-2 設定－計薪類別參數設定－勞健保及所得稅申報資料】

有關此欄位之說明。

媒體格式 此欄位是指所得稅媒體之格式代號，內定值為薪資所得稅之媒體格式代號 '50'，如果以人

工方式輸入其他非薪資所得稅時，請參考稅捐稽徵機關所發之所得稅課稅資料媒體申報作業

要點，並查明所要處理的所得稅媒體之格式代號後再輸入。

房屋稅籍 

編號

此欄位內容有五種：房屋稅籍編號、業別、所得人代號（員工代號）、外僑護照號碼或退職服

務年資、如果以人工方式輸入其他非員工的各類所得時，必須填入適當的內容，說明如下：

租賃所得該欄為１２位「房屋稅籍編號」。

若所得類別為9A(執行業務所得) ，應於此欄輸入為２位「業別代號」。例如：律師為10，會計

師為11。若所得類別為9B(稿費、版稅、程式設計師及講演鍾點費…等)，應於此欄輸入為２位「

費用別代號」。例如：程式設計師為92，稿費及講演鍾點費為98。詳細的業別代號及費用別代

號，請參閱所得稅課稅資料媒體申報作業要點之執行業務者業別及代號對照表。

退職所得該欄為所得人之服務年資，計４位數字，年２位，月２位，不足位右補空白。

其他所得該欄位為所得人代號，或外僑護照號碼，不足位右補空白。

錯誤註記 一位文數字，說明如下：

[A]：為國民身分證統一編號或事業團體統一編號原始號碼錯誤者。

[B]：屬所得人離職他去無從查對者。

[空白]：為正確國民身分證統一編號或事業團體統一編號者。

計薪類別 如果是用人工輸入的資料，此欄位請輸入正確的計薪類別，計薪類別決定申報義務人，若只

有一類計薪類別的公司，可忽略此欄位。

資料筆數 

給付總額 

扣繳稅額 

合計

位於螢幕最下方的這三個欄位，是僅供顯示參考用的，當螢幕上的內容有更動時，系統會自

動計算並更新這三個數字。剛執行完讀取資料時，這三個數字必須與貴公司全年度已申報的

總人數應稅所得及所得稅完全相符。

其他欄位 除了上述欄位外，其它欄位的意義，請參考稅捐稽徵機關所發之所得稅課稅資料媒體申報作

業要點。如：給付總額、扣繳稅額、註記、國內有無住所、錯誤註記。
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注意事項

自行輸入 使用者可利用此功能自行輸入一些非薪資所得，例如會計師或律師等等，但輸入時各欄位的

輸入方式，請務必仔細閱讀各欄位的說明，並參考稅捐稽徵機關所發之所得稅課稅資料媒體

申報作業要點。
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2.4.1.1 年度申報作業－統計年度扣繳所得稅

功能說明

本功能為「年所得稅媒體申報作業」的第二個步驟，乃是將「薪資歷史檔」中當年度每個員

工各月份的「應稅所得」與「代扣所得稅」加總並編號後，存於「年所得稅暫存檔」中，以作

為列印「扣繳憑單」及製作「所得稅媒體磁片」之依據。

操作說明

錯誤清單 執行完畢後，如果有某些員工的基本資料有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人數且

錯誤清單  的按鈕會亮起來，此時可按下此按鈕，查看錯誤資料的員工代號及錯誤原因。

欄位說明

本次申報 

所得年度

輸入本次所要統計的所得稅資料之「所屬薪資年度」，此欄請輸入西元年，系統會自動將其轉

為民國年請特別注意。

所得扣繳 

月份範圍

起訖月份請依照各公司的實際年度所涵蓋的月份為準（有些公司為去年度的12月到今年度的

11月），執行此作業時，電腦會自動到「薪資歷史檔」中將符合本次作業條件的員工當年度各

月份的「應稅所得」與「代扣所得稅」加總，如果「薪資歷史檔」中並未含有某月份的資料則此月

份就不會出現在此「統計月份」中，所以使用者可藉由此欄中的顯示狀況，判斷是否尚有應歸

檔而尚未歸檔的月份。

註：每月薪資資料必須執行過【每月資料歸檔】作業後才會歸入「薪資歷史檔」中，所以執行本
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功能前，使用者應先將當年度所有月份的薪資資料先歸檔。

計薪類別 如果貴公司只有一種計薪類別，可忽略此選項。

如果貴公司員工中分為一個以上的計薪類別，則需一次一個計薪類別分次統計，但第二個以

後的計薪類別應勾選將本次資料加入  的選項。

不同計薪類

別需合併

如果貴公司只有一種計薪類別，可忽略此選項。

勾選此選項的時機如下：如果貴公司有兩種以上的計薪類別，且每一種計薪類別之稽徵機關

代號、媒體單位代號  及媒體格式代號  都相同，如果碰到某些員工於當年度中間調動過計薪類

別時，希望系統會自動將金額加總。

所得稅扣繳

申報用資料

稽徵機關代號  及媒體單位代號  分別代表貴公司的「直屬稽徵機關代號」及國稅局核給貴公司的

「媒體單位代號」，媒體格式代號  是指所得稅媒體之格式代號，內定值為薪資所得稅之媒體格

式代號50。此請仔細核對這些資料，必須與貴公司申請媒體申報時稅捐機關所給予的號碼相

符，詳細說明，請參考【6-2 設定－計薪類別參數設定－勞健保及所得稅申報資料】有關說明

。

資料 

存檔方式

重新製作檔案  ：是指在處理本次所輸入範圍的資料前，是否要先清除「年所得稅暫存檔」中的

資料，如果目前「年所得稅暫存檔」沒有資料，則可忽略此選項，以下兩種狀況下，需選擇重

新製作檔案：

此年度第一次執行此功能，而「年所得稅暫存檔」尚留有去年度所留下來的舊資料。

此年度已執行過此功能，但因處理後發現某些資料有誤，經將錯誤修正後，希望重新製

作此「年所得稅暫存檔」。但請注意，此情況只適用於一次處理全部員工的所得稅統計（

計薪類別輸入空白），因為若要求系統在執行前先清檔，系統會將全部類別都清除。

將本次資料加入  ：如果貴公司員工中分為一個以上的計薪類別，則需一次一個計薪類別分次

統計，但第二個以後的計薪類別應選擇將本次資料加入  的選項。

起始流水編號  ：如果貴公司除了本系統所產生的所得稅媒體外，尚有其他系統產生的所得媒

體需合併申報，請注意此流水號需連號。

執行結果 按下確定按鈕並執行完畢後，系統會自動顯示本次符合條件的人數（資料筆數），如果其中

有某些員工的基本資料有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人數。
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2.4.1.2 年度申報作業－列印所得稅扣繳憑單

功能說明

本功能為「年度所得稅媒體申報作業」的第三步驟，乃是將「年所得稅暫存檔」中已核對完

畢的資料，列印至「扣繳憑單」上，以便分發給每一位員工。（請參考報表範例P.47）

操作說明

本次列印起

訖流水單號

由於本報表為套表式報表，印表機偶而會走位或夾紙，萬一要重印時，便可指定起訖流水編

號。

套印樣式 請配合國稅局所提供數種扣繳憑單樣式，選擇你所需要的適當樣式。使用郵寄式時，郵寄聯

與存根聯需分別列印。

ＮＴ系統 如果你的電腦的作業系統不是使用Win95/98系列，而是使用WindowsNT系列，請勾選此選

項。

列印順序 請根據方便分發的原則，選擇適當的列印順序。

專用章內容 如果貴公司是使用自己委託印刷廠印製的扣繳憑單，且有部份內容已經在空白的扣繳憑單上

印製好了，則應將不需要在由電腦印的內容清成空白。

執行結果 於列印扣繳憑單的過程中，系統會自動顯示本次符合條件的人數（資料筆數），並再次檢查

資料的合法性，如果其中有某些員工的資料仍有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人

數。此時，可按下錯誤清單  按鈕，查看錯誤狀況。
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2.4.1.3 年度申報作業－製作所得稅媒體申報磁片

功能說明

本功能為「年所得稅媒體申報作業」的第四步驟，乃是將「年所得稅暫存檔」中已核對完畢

的資料，依照國稅局的規定，製作成「所得稅媒體申報磁碟片」。

操作說明

輸出磁碟機 如果電腦有兩台以上的軟碟機，可在此指定輸出的磁碟機。選定磁碟機後，請在此磁碟機中

放入一片空白的磁碟片，然後按下確定  按鈕即可。

計薪類別 如果貴公司只有一種計薪類別，可忽略此選項。

如果貴公司有兩種以上的計薪類別，且每一種計薪類別之稽徵機關代號、媒體單位代號  及媒

體格式代號  都不同，此時就必須一次一個計薪類別，分別將不同計薪類別的申報資料分別存

放在不同的磁碟片中。

輸出檔名 系統會自動根據國稅局有關所得稅媒體申報檔的檔名規則，將檔名顯示於此欄位，請將此檔

名謄寫到磁碟標籤  上。

執行結果 於磁片製作過程完成後，系統會自動顯示本次製作的資料筆數，並再次檢查資料的合法性，

如果其中有某些員工的資料仍有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人數。此時，可按

下錯誤清單  按鈕，查看錯誤狀況。

注意事項

磁碟標籤 有關媒體磁片上之標籤請向國稅局拿，如果沒有標籤或使用者要自行填寫，其格式請參考所

得稅課稅資料媒體申報作業要點  之媒體檔案標識退件  章節所附之標籤格式。
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2.4.1.4 年度申報作業－申報書

功能說明

本功能為「年度所得稅媒體申報作業」的第五步驟，乃是將「年所得稅暫存檔」中已核對完

畢的資料，分為本國人與外國人，分別列印「各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報書」，以隨同

所得稅媒體申報磁片，送至稅捐稽徵機關。（請參考報表範例P.47）

操作說明

計薪類別 如果貴公司只有一種計薪類別，可忽略此選項。

如果貴公司有兩種以上的計薪類別，且每一種計薪類別之稽徵機關代號、媒體單位代號  及媒

體格式代號  都不同，此時就必須一次一個計薪類別，將不同計薪類別的申報書分別列印。

金額或數字

為零的格子

請留空白

由於此申報書項別內容含有多所得類別，所以如果使用者還須與其它類所得合併填寫申報書

，請將此選項打勾。但是如果此張申報書僅供申報此薪資所得筆數資料時，此選項請不要勾

選，系統會自動把其它類所得的欄位數字補零。

所得稅扣繳

單位申報用

資料

此方格內的所有欄位都是列印申報書時必要的欄位，都不可空白。使用者必須確實檢查正確

後，才開始列印。

執行結果 於報表列印成後，系統會自動顯示本次製作的資料筆數，並再次檢查資料的合法性，如果其

中有某些員工的資料仍有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人數。此時，可按下錯誤

清單  按鈕，查看錯誤狀況。

2 - 1 9



2.4.2 所得稅申報－年度所得稅核對表

功能說明

本功能主要是以扣繳月份  為依據，列出在起訖扣繳月份範圍中，所有員工的每月薪資應稅

所得及所得稅，以供年底做正式薪資所得申報前核對用，其中不但會有每個員工每個月的

應稅所得及所得稅數字，也會有每個員工年度總計的數字。（請參考報表範例P.49）

操作說明

扣繳月份 起訖扣繳月份皆不可空白，必須輸入貴公司當年度要申報的薪資所得之所屬月份範圍，以

1999年為例，對大多數的公司而言，扣繳月份範圍應該是199901～199912，但有些公司是

以199812～199911為一個年度。

計薪類別 如果貴公司是使用多子公司的版本（以計薪類別來區分不同的子公司），可指定計薪類別將

每一家子公司的資料分開列印。

金額 

涵蓋範圍

本系統中，除了每月正常薪資所得外，還包含了利用本系統中特別獎金處理程序所發放的特

別獎金部份（例如：年終獎金），年度申報時，應該要將這兩部分皆包含進去，若使用者希

望將這兩個部份分開核對時，也可選擇只列印每月薪資部份或特別獎金部份。

申報 

統計範圍
若某些外國員工於年中離職，並且已經於年中提前申報，則於年底核對

報稅資料時，選擇[尚未申報者]，系統會扣除年中申報者，若需要與每月

[月所得稅繳款書

]金額一致，必須選擇[全部]。

注意事項

薪資歸檔 不論薪資或特別獎金是否已執行過歸檔，本報表都會抓的到資料。
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與月所得繳

款書的比較

當使用者針對某單一月份的金額與【發薪－每月薪資報表－月所得繳款書】做比較時，若發生

金額不一致的情形，其可能原因如下：就此報表中某單一月份的金額而言，其涵蓋的範圍可

能有當月份數次發放金額，例如199912 涵蓋的可能有 199912 的正常薪資、199912C 的業績

獎金及 199912 經由特別獎金處理程序發放的年終獎金．．等等，所以，若要比較同月份的

月所得繳款書時，也需考慮此月所得繳款書列印時的涵蓋範圍。
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3.1 每月薪資計算

功能說明

依各計薪類別之計薪規則及出勤加班資料，計算當月份之薪資。本功能執行前，應先檢查

「每月薪資計算前之檢查程序」是否都已完成。薪資計算期間「從本月的薪資計算到所有報

表及轉帳作業都完成前」，不可再去執行這些前置作業。如果此期間發現某員工之前置作業

有誤「例如：離職日期錯誤」，在改正了這項錯誤後，也一定要重新執行此員工之薪資重算

否則這項修正並不會被反應到本月的薪資中。請參考【每月薪資處理程序流程圖】。

操作說明（整體操作）

發薪月份 此欄不可空白，請輸入本次要計算的薪資之所屬月份（yyyymm）。

計薪類別 此欄不可空白，請選擇本次要計算的薪資之所屬計薪類別。由於不同計薪類別設有完全不同

的參數，以計算出正確的薪資，所以執行本薪資計算功能時，必須依各類計薪類別分別處理

。（一次只能計算一種計薪類別）

員工代號 如果只要（重新）計算某一個員工的薪資，此欄請輸入此員工代號，否則，此欄請留空白，

系統會計算此計薪類別所有員工的薪資。

重算方法 此選項只有當使用者重新計算某月份的薪資時才有效。為避免系統於重算薪資時，將已在【

3.2 發薪－薪資計算結果查改】中用人工輸入的金額清除，在此特別提供兩種重算薪資時的

計算方法，分別說明如下：

全部科目重算：是指在重新計算薪資前，系統會將本次計算的員工此月份所有薪資科目的金
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額全部歸零重算。

只重算非人工輸入的科目：是指在重新計算薪資時，系統只會重算並更新那些非人工輸入薪

資科目的金額，對於那些在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中被設為「重算薪資時，屬人工

輸入的科目」，則不會被歸零重算。有關「重算薪資時，屬人工輸入的科目」的意義，請參考【

6.3 設定－薪資明細科目設定】之說明。

本次需 

合併發放的

特別獎金

如果本次計算薪資時，需同時計算某特別獎金  （例如年終獎金、年節獎金），請於下方的特

別獎金表格中，用滑鼠在本次所要同時發放的特別獎金前之選擇  欄，連續點兩下。此時選擇

欄會出現Ｖ，然後輸入本獎金發放的離職截止日，如果點選的是與年資計算有關的獎金（例

如年終獎金），請於右方輸入正確的年資截止日。有關年資截止日與離職截止日的意義說明

如下：

年資截止日  ：作為本次計算時之年資截止日期。詳細作用請參考【各種計算公式與核對準則】

中之特別獎金計算原理  。

離職截止日  ：在職狀態目前為「留職停薪、離職、退休」者，如果其「發生異動之生效日期」小

於或等於本次特別獎金計算時所輸入之「離職截止日」者，本次不會被計算。例如：甲員工 

03/31/2001 離職，乙員工 04/01/2001 離職，如果本次特別獎金計算時所輸入之「離

職截止日」為03/31/2001 ，則本次電腦會計算乙員工的特別獎金，但不會計算甲員工的

特別獎金。

執行狀態 當按下確定按鈕開始執行薪資計算時，執行狀態中會顯示當月計薪人數的變化情形，期意義

分別如下：

期初人數＝上期的期末人數

新進人數＝本期的新進人數

停薪人數＝停薪人數包括本期離職、退休與留職停薪的人數

期末人數＝期初人數＋新進人數─停薪人數

資料不全＝未建立有效薪資的人數

計薪人數＝期末人數－資料不全

注意事項

重算已歸檔

的薪資

如果輸入已歸檔的薪資月份（即薪資歷史檔中已有重複的資料），當這些重算的薪資資料歸

檔時，系統會自動更新原有薪資歷史檔中之同月份的資料。

已輸入大批

獎金資料而

需重算時之

歸零問題

如果在本月份的薪資計算且已在【3.2 發薪－薪資計算結果察改】中調整完畢時，才發現多數

員工的某些薪資項目之金額有錯，而需要執行大規模的重算動作時，應先至【6.3 設定－薪

資明細科目設定】中檢查所有科目之「重算薪資時，屬人工輸入的科目」選項之設定值，並勾

選不希望本次重算的科目（一般是一些無規則而需用人工輸入的獎金），但最好把原設定值

用筆先記下來，等本次重算動作執行完畢並且正確無誤後，再將這些設定改為原來的設定值
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3.2 薪資計算結果查改

功能說明

所有由電腦運算後的結果，使用者都還是要有絕對的更改空間，這是本系統設計的最重要

理念之一。所以，於薪資計算完畢後，使用者可於此功能查改所有薪資計算的結果，或以

人工輸入一些每個月皆不固定的獎金或代扣科目（例如業績獎金、代扣餐費．．．等等），

使用者可依實際需要，選擇多科目模式  或單科目模式  來進行輸入或查改。此外，也可利用

此功能的直接輸入或調整應稅所得及所得稅  模式輸入系統上線前的月份各員工之所得稅與

應稅所得。

欄位說明

發薪月份 此欄位輸入格式為yyyymmx，內定值會是最後一次計算薪資的薪資月份。若輸入已歸檔的月

份，則系統只允許查詢不可修改。若輸入不存在的月份，則系統會經使用者同意後開立一個

新月份，詳細操作方式，請參考下一頁有關如何以人工輸入方式開立新的月份  之說明。

輸入或查改

模式

輸入模式分為三種

多科目模式  ：選擇此種模式並按下確定按鈕後，會出現多科目模式  的視窗，其操作方式，請

參考【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－多科目模式】之說明。

單科目模式  ：選擇此種模式並按下確定按鈕後，會出現單科目模式  的視窗，其操作方式，請

參考【3.2.2 發薪－薪資計算結果查改－單科目模式】之說明。
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直接輸入或調整應稅所得及所得稅  ：選擇此種模式並按下確定按鈕後，會出現直接輸入或調

整應稅所得及所得稅  的視窗，其操作方式，請參考【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－直接輸

入或調整應稅所得及所得稅】之說明。

薪資科目 選擇單科目模式  時，必須於此薪資科目選項中，指定本次所要輸入或查改的薪資科目。

顯示金額為

零的員工

當選擇單科目模式  或直接輸入或調整應稅所得及所得稅  時，此選項才會處於有效狀態，以單

科目模式  為例，若未勾選顯示金額為零的員工，則系統只會將當月份此科目金額不為零者，

顯示在查改視窗中（如畫面3.2_A），若勾選顯示金額為零的員工，則不論此員工當月份此

科目金額是否為零，都會顯示在查改視窗中（如畫面3.2_B）。

排序方式 使用者可依實際需要，挑選適當的排列順序，以方便資料輸入或查改。但若選擇單科目模式

時，系統只允許資料依員工代號排序。

 

畫面3.2_A 不勾選顯示金額為零的員工 畫面3.2_B 勾選顯示金額為零的員工

注意事項

已歸檔的 

薪資資料 

不可修改

當選擇多科目模式  或單科目模式  時，已歸檔的薪資不可再修改，所以當使用者想要修改已歸

檔的月份薪資時，系統會出現「本月份的薪資已歸檔，只可查詢不可更改」之警告，但如果使

用者真有必要修改此筆資料，必需重新再製作一筆新的資料，然後再將此筆新的資料歸檔，

歸檔時，系統會依照再次執行歸檔之原則，更新「薪資歷史檔」中原有之同月份的資料。有關

歸檔原則之詳細說明，請參考【3.6 發薪－每月薪資歸檔】中有關歸檔原則  之說明。至於，如

何重新再製作一筆新的資料的步驟，舉例說明如下：

例如：假設 200108 的薪資資料已歸檔，但因某些因素，必須修改此月份員工（984016）

的薪資資料，步驟如下：
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先到【3.1 發薪－每月薪資計算】功能中，重算此員工（984016）200108 月份的薪資，發

薪月份輸入200108，員工代號輸入984016。

到【3.2 發薪－薪資計算結果查改】功能中，進到多科目模式的修改畫面中，將此筆薪資資料

修改成所希望的數字。

到【3.6 發薪－每月薪資歸檔】功能中，將此筆修改後的薪資資料歸檔，歸檔時，系統會依照

再次執行歸檔之原則，更新「薪資歷史檔」中原有之同月份此員工的資料。

已歸檔的薪

資中的所得

稅與應稅所

得可以修改

由於年底所得稅申報前，往往有某些特殊的狀況，需要調整某些員工的所得稅或應稅所得，

所以，當選擇直接輸入或調整應稅所得及所得稅  時，不論薪資資料是否已歸檔，皆可直接進

入修改。

如何以人工輸入方式開立新的月份

使用時機 當某月份除了正常的薪資發放外，尚有其他獎金科目（或代扣科目）需於此月份發放，且與

薪資不同日期發放，此時，只要在此功能的發薪月份欄位的月份代號最後一碼加上一個英文

字母（C, D, E, F….Z），便可以人工輸入方式開立新的月份，並將此獎金科目（或代扣科

目）的金額以人工方式輸入於此月份中，其效果有下列幾點：

不論銀行轉帳或各種薪資報表，都可與薪資分開。

列印月所得稅繳款書時，可選擇與薪資分開或與薪資合併列印。

於年底報稅時，系統會將此同月份的兩期發放金額，都視為此月份的發放金額。

注意：以人工輸入方式開立新的月份時，月份代號最後一碼不可以是Ａ或Ｂ，因為Ａ及Ｂ是

為了每月固定發薪兩次的公司所設，有其專用的意義。

操作步驟 為了讓使用者更能了解，在此以實際的例子來說明其操作步驟：

假設公司於每月２０日發放薪資，於當月底會另行發放業績獎金，下列步驟以發放200104

的薪資及業績獎金為例：

2001/4/20時，依照正常的薪資處理步驟發放薪資即可，薪資月份代號為200104。

2001/4/30要發放業績獎金時，跳過【3.1 發薪－每月薪資計算】步驟，直接到此功能中，發

薪月份輸入200104C，選擇單科目模式，薪資科目選擇業績獎金，進入單科目輸入視窗後，

直接輸入所有需發放業績獎金的員工及其業績獎金金額即可。

列印必要的每月薪資報表，發薪月份代號請輸入200104C。

製作銀行轉帳磁片及報表，發薪月份代號請輸入200104C。
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3.2.1 薪資計算結果查改－多科目模式

功能說明

此功能接續【 3.2 發薪－薪資計算結果查改】之多科目模式  選項。透過全科目的視窗，讓使

用者可直接檢查或調整由【 3.1 發薪－每月薪資計算】功能所算出來的員工薪資，並直接

在螢幕上看到其更動後對整筆薪資資料的影響。主要功用有三種：一、核對並檢查由前項

【3.1 發薪－每月薪資計算】功能所算出來每個員工的薪資是否正確。二、輸入無法由電腦

自動計算的獎金或津貼，例如：業務獎金。三、調整其它任何需要調整的金額，例如：追補

借支....等等。此外，也可於此功能執行薪資保留  及發放保留薪資  的功能。

操作說明

新增 一個員工離職後的次月，系統便不再計算其薪資，在這個薪資計算結果查改的畫面，當然也

就看不到他的薪資了，但如果因某些因素，對此離職員工仍需發放（或補扣）某些金額時，

就可以按下此新增按鈕，此時只要輸入此離職員工的員工代號，系統便會產生一筆完全空白

的薪資記錄，讓使用者可以自由的輸入任何科目之任何金額。

修改 按下此按鈕，螢幕中間的灰色表格（應發科目、代扣科目及非薪資科目）就會變成白色，此

時使用者便可以自由的修改任何科目之任何金額。除了應發科目、代扣科目及非薪資科目這三

個表格中的金額外，也可調整應稅所得與所得稅。

薪資保留 如果因某些因素，需要暫時保留某員工的薪資（通常是針對離職員工離職手續不完全者），

可按下此按鈕，經確認後即可將螢幕上的這筆薪資資料暫時移到薪資保留檔中，日後，可在
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利用發放保留的功能，將此筆保留薪資移到往後的任何月份發放。

發放保留 當要發放某筆保留的薪資時，可按下此按鈕，此時，便會出現一個視窗，顯示薪資保留的資

料，使用者可挑選本次所需要發放的那一筆保留薪資資料，並按下發放按鈕，系統便會將剛

才所選取的那筆保留薪資，移到本月薪資檔中，此筆由保留薪資檔中移出來的資料，便可於

本月份一起發放了。

按下此按鈕，系統會自動開啟【3.2.1.2 薪資計算結果查改－發放保留薪資】視窗，讓使用

者直接挑選本次所需要發放的保留薪資資料，其操作方式，請參考【3.2.1.2 薪資計算結果

查改－發放保留薪資】之說明。

改出缺勤 按下此按鈕，系統會自動開啟【休假－休假加班輸入與查改】視窗，供使用者直接查詢或修改

此員工的加班或請假資料，但須注意，修改加班或請假的資料後，必須回到前一功能【3.1 
每月薪資計算】重新計算此員工當月份的薪資，加班費或請假扣款的數字才會被修正。

改勞健保 由於勞健保費用中，除了員工本人應扣的保費外，尚且包括公司應相對負擔的部份，此外，

為了年底能清楚的開立保費扣繳證明，每個月員工負擔的健保保費中，也需要將本人與眷屬

的部份分清楚，所以當使用者需要修改勞健保費時，系統不允許直接在此視窗修改勞健保費

，必須按下改勞健保按鈕，系統會開啟【3.2.1.1 薪資計算結果查改－勞健保費查改】視窗

，供使用者可透過此視窗，清楚的將數字調整在員工本人、眷屬或公司負擔部份上，其操作

方式，請參考【3.2.1.1 薪資計算結果查改－勞健保費查改】之說明。

薪資相關 

資料

按下此按鈕，系統會自動開啟【2.1 薪資－薪資建立與調整】視窗，供使用者直接查詢或修

改此員工的薪資基本資料，但須注意，若有修改薪資基本資料，必須回到前一功能【3.1 每
月薪資計算】重新計算此員工當月份的薪資，當月份的薪資才會被修正。

注意事項

薪資計算 

原理與錯誤 

處理程序

若使用者發覺或懷疑某筆資料系統計算出來的結果有錯誤，可參考另一章節有關【薪資計算

原理與錯誤處理程序】之說明，其中有針對包括加班費、請假扣款、勞保費、健保費、福利金、

退休金、新進離職員工按比例計算薪資、年假代金及各種特別獎金．．．等等之詳細計算方法

說明和相關錯誤檢查及處理步驟。

正項金額 

與 

負項金額

本系統並不是以「應發科目」或「代扣科目」來區分其金額之正負，也就是說，「應發科目」中

也可能有負的金額，「代扣科目」中也可能有正的金額，不論「應發科目」或「代扣科目」，都

可輸入正數或負數，每個科目對實領金額的影響，完全是看其是正數或負數來決定。所以，

每一個科目的金額皆可以是正數或負數。

註：所屬類別屬於「非薪資科目」的科目，完全不會影響到實領金額。

自動重算 當某員工的任何一個科目的金額更改後，電腦不但會自動重算此人的所得稅，也會重算應稅

所得、應發小計、代扣小計及實領金額等，屬於合計類的科目。

離職員工的

特別獎金

針對離職員工，是否需按比例發給特別獎金，需視每種特別獎金在【6.7 設定－特別獎金參

數設定】中，是否有勾選離職退休者，必須離職當月依其當時年資按比例計算並發放此獎金

。如果有，則其計算方式舉例說明如下：

若公司規定年終獎金滿一年發給兩個月，離職者需按比例發給  ，某員工1/20/1997 到職

，4/20/2001 離職，薪資為NT$50000，此員工離職當月可領的年終獎金為：

應發獎金＝50000×2×(31+28+31+20)/365＝30137

註１：年資＝(最後工作日－到職日期＋１＋年資調整天數)÷365

註２：應發獎金＝獎金基數×該年資應發倍數×(最後工作日－該獎金前次發放日期)÷當年度
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實際天數

離職員工的

年假代金

所謂年假代金是指，將每年未休完的年假轉換成金額，發放給員工，若貴公司不需將每年未

休完的年假轉換成金額，發放給員工，則可忽略以下有關年假代金的說明。

員工離職時是否會自動計算其年假代金，需視各公司在【5.7.2 休假－休假有關設定－年假

規則設定】中，是否有勾選離職退休者，必須於離職當月依其當時年資按比例計算並發放年

假代金  。如果有，則其計算方式舉例說明如下：

年假代金＝請假每小時應扣金額×每個員工可轉換年假代金之時數

註１：有關請假每小時應扣金額  ，請參考後兩頁有關「請假(/hr)」之欄位說明。

註２：每個員工可轉換年假代金之時數  ，可以在【5.6.2 休假－年假處理－年假結算結果查

改】的右上方格子中，查看欄位「可轉換獎金」的數字。

欄位說明

員工/類別

處別/部門

除了當使用者以人工方式新增一筆資料時，系統會要求輸入員工代號外，其餘時候，這四個

欄位都僅供顯示用，分別代表目前螢幕上的這筆薪資資料的所屬員工、計薪類別、處別及部門

。

科目分類及

顯示區

每一個薪資科目在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中都被設定為一特定「所屬類別」（應發科

目、代扣科目、非薪資科目），本螢幕會將所有的薪資科目按其「所屬類別」分區顯示，此外，

在每個科目前方都會有個小欄位顯示其稅別（分為：表－按照稅表、6%－變動稅(1)／變動

稅(2)、空白－免扣稅）。

固定 

應稅所得

此欄位僅供顯示，代表那些於科目分類顯示區中，稅別為「表」的科目之金額合計。

變動 

應稅所得

此欄位僅供顯示，代表那些於科目分類顯示區中，稅別為「6%」的科目之金額合計。

調整 

應稅所得

此欄位可供使用者輸入一個金額，此金額只會影響應稅所得合計，不會影響所得稅及實領金

額。通常被用來輸入一些由會計部門直接支出給員工的應稅金額，需列入此員工當月份的應

稅所得，但不必從薪水中支付。此外，使用本系統的第一個年度，如果不是當年第一個月份

就開始使用本系統，通常也會利用此欄位來輸入尚未使用本系統的那些月份之應稅所得。

應稅所得 

合計

此欄位僅供顯示，代表此員工此筆薪資中實際應申報的應稅所得金額。

註：應稅所得合計＝固定應稅所得＋變動應稅所得＋調整應稅所得

固定所得稅 僅供顯示，系統會根據「固定應稅所得」的金額，自動計算此部份應扣所得稅金額。

變動所得稅 僅供顯示，系統會根據「變動應稅所得」的金額，自動計算此部份應扣所得稅金額。

調整所得稅 此欄位可供使用者用來調整所得稅，此金額會影響所得稅合計、代扣小計及實領金額。通常被

使用在事後補輸入薪資時，由於薪資及其所得稅早已發放給員工，而由於某些因素，使得系

統事後計算出來的所得稅數字可能於原先的字數不同，所以就必須利用此欄位來將所得稅調

整與當初的數字一樣。此外，使用本系統的第一個年度，如果不是當年第一個月份就開始使

用本系統，通常也會利用此欄位來輸入尚未使用本系統的那些月份之所得稅。

所得稅合計 此欄位僅供顯示，代表此員工此筆薪資中實際應申報的所得稅金額。

註：所得稅合計＝固定所得稅＋變動所得稅＋調整所得稅
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發薪比例 此欄位僅供顯示。對非新進或離職的員工，此欄位應為１。對工作不滿一個月的新進或離職員

工，系統會按照其實際工作的天數占全月份的比例，計算其發薪比例：

薪資發放比例＝實際工作的天數÷每月天數

註：關於「每月天數」的定義，需視【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中所設定之「新進

離職一般薪資科目天數認定」而定，如果勾選一律以當月實際總天數計算  ，則每月天數＝當

月實際天數。否則每月天數一律等於３０。請參考【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中有

關「新進離職一般薪資科目天數認定」之說明。

加班
(/hr)

代表此員工的「加班每小時工資」，僅供驗算加班費  時參考。

註１：加班每小時工資＝加班費基數÷計算加班每小時工資之分母（四捨五入至小數第四位

）

註２：「計算加班每小時工資之分母」請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】加班費與請假扣

款籤頁中有關「計算加班每小時工資之分母」之說明。

註３：「加班費基數」等於【6.3 設定－薪資明細科目設定】中所有勾選「加班費基數」的科目之

合計。

請假
(/hr)

代表此員工的「請假每小時應扣金額」，僅供驗算請假扣款  時參考。

註１：請假每小時應扣金額＝請假扣款基數÷計算請假每小時工資之分母（四捨五入至小數

第四位）

註２：「計算請假每小時工資之分母」請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】加班費與請假扣

款籤頁中有關「計算請假每小時工資之分母」之說明。

註３：「請假扣款基數」等於【6.3 設定－薪資明細科目設定】中所有勾選「請假扣款基數」的科

目之合計。

代付稅 此欄位僅供顯示，只有對於那些於【1.1 人事－人事資料與人事異動】薪資相關設定籤頁中，

所得稅處理方式被設為公司代付稅的員工，此欄位才會有金額，代表公司應替此員工代付的

所得稅，此金額只會影響此員工當月應申報的所得稅，由於此金額是由公司負擔，所以不會

影響此員工的代扣小計及實領金額。

應發小計 此欄位僅供顯示，代表此筆薪資資料中的所有應發類科目之合計。

代扣小計 此欄位僅供顯示，代表此筆薪資資料中的[所有代扣類科目]加上[所得稅合計]之總計。

實領金額 此欄位僅供顯示，代表此員工實際可領到的薪資。

註：實領金額＝應發小計－代扣小計
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3.2.1.1 薪資計算結果查改－勞健保費查改

功能說明

此功能接續【3.2.1 薪資計算結果查改－多科目模式】之勞健保費查改命令按鈕，主要是

提供使用者修改某員工或其眷屬某月份的勞健保費。為了年底能清楚的開立保費扣繳證明，

修正健保保費時，必須將本人與眷屬的部份分清楚。

操作說明

存檔 當使用者修改了此視窗中的某欄位並按下Enter健後，存檔按鈕才會亮起來，此時才可執行

存檔。

欄位說明

身份 此欄位標示此筆資料為本人  或眷屬  ，僅供顯示，不可修改。

姓名 當身份為本人時，此欄位不可修改，只有當身份為眷屬時，此欄位才可修改，當使用者按下

此欄位格子右方的下拉盒時，系統會自動將此員工目前的所有眷屬顯示於下拉視窗中供使用

者挑選，但須注意，此處只能挑選目前的眷屬，無法直接修改眷屬姓名，若要修改眷屬姓名

，請至功能【4.1 保險－各類保險輸入與查改】中修改。

健保－員工 此欄位代表此人個人應負擔之健保費。

健保－雇主 此欄位代表公司對此人相對負擔之健保費。只有身份為本人的那筆資料可修改此金額。

健保－政府 此欄位代表政府對此人相對負擔之健保費。只有身份為本人的那筆資料可修改此金額。

勞保－員工 此欄位代表此人個人應負擔之勞保費。只有身份為本人的那筆資料可修改此金額。

勞保－雇主 此欄位代表公司對此人相對負擔之勞保費。只有身份為本人的那筆資料可修改此金額。

勞保－政府 此欄位代表政府對此人相對負擔之勞保費。只有身份為本人的那筆資料可修改此金額。

合計 這兩個欄位僅供顯示，分別代表健保員工自付金額合計  及勞保員工自付金額合計  。
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3.2.1.2 薪資計算結果查改－發放保留薪資

功能說明

此功能接續【3.2.1 薪資計算結果查改－多科目模式】之發放保留薪資命令按鈕，主要是

提供使用者從之前暫時保留未發放的薪資中，挑選本次要發放的保留薪資。

操作說明

發放 先點選本次要發放的保留薪資，然後按下此按鈕，經確認後，系統就會將所點選的這筆薪資

資料，從薪資保留檔中移到當月薪資檔中，如果當月薪資檔中已有此員工的薪資資料，則系

統會將這兩筆資料的所有科目金額相加。

如何刪除薪

資保留檔中

的一筆資料

如果在薪資保留檔中的某筆資料，已經確定不必發放了，而想要刪除此筆資料時，必須利用

發放按鈕，先將此筆資料移到當月薪資檔中，然後在利用【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－

多科目模式】中的刪除按鈕，將此資料刪除。

欄位說明

所有欄位 此表格中的所有欄位，皆保持與執行薪資保留當時的資料完全相同的狀態，僅供顯示，無法

直接在此畫面修改，如果要修改某些科目的金額，也必須利用發放按鈕，先將此筆資料移到

當月薪資檔中，然後在利用【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－多科目模式】中的修改按鈕，

修改此筆資料。

隱藏的 

薪資科目

此表格僅顯示部份資訊，讓使用者可以識別與挑選本次要發放的保留薪資是哪一筆，必須於

執行發放後，才可在【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－多科目模式】視窗中看到所有詳細薪

資科目的金額。當然，使用者也可利用輸出至Excel檔按鈕，將資料轉成Excel檔，然後到

Excel中去查看詳細資料。
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3.2.2 薪資計算結果查改－單科目模式

功能說明

此功能接續【 3.2 發薪－薪資計算結果查改】之單科目模式  選項。與多科目模式不同的是，

此畫面較為單純，可將所有輸入的動作都輸入完畢後，在一起執行存檔，不必像多科目模

式般，每更改一筆資料，就必須存檔一次。此外，還可透過此功能將每個員工某一特定科

目的金額，一起列印出來，已方便校對或核發。使用此功能常見的時機有三種：一、以人工

方式輸入一變動性且無法由電腦自動計算的科目之金額，例如：業務獎金。二、以人工輸入

方式開立新的月份，請參考【3.2 發薪－薪資計算結果查改】中有關如何以人工輸入方式

開立新的月份  之說明。三、輸入、查改或列印某一指定薪資科目之金額。

欄位說明

姓名 此欄位僅供顯示用，不需輸入。

員工代號 此欄位請輸入員工代號，也可利用下拉盒直接挑選員工。輸入員工代號後，系統會自動將員

工姓名帶出來，如果系統並未將員工姓名帶出來，代表此員工代號輸入錯誤。

金額 此欄位請直接輸入金額。本功能沒有提供單筆刪除的命令按鈕，要刪除某筆資料，請直接在

金額欄輸入０即可。
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操作說明

存檔 輸入任何資料並按下Enter鍵後，此存檔按鈕才會處於有效狀態，使用者可將所有資料都輸

入完畢後，再將資料一起存檔即可。

復原 執行復原後，資料會復原成前次存檔後，尚未修改前的狀態。

列印 按下此按鈕，可將目前螢幕上的資料，直接列印出來。請參考〈報表範例 P.50 單科目明細表

〉。在資料更動後尚未存檔前，列印按鈕會暫時處於無效狀態，必須先執行存檔，才可執行列

印。

轉入 按下此按鈕，可將某本科目的金額，透過本公司指定的固定格式Excel檔，轉入系統中。此時

只需在螢幕上挑選存放此金額的Excel檔之存放路徑與檔名（如畫面3.2.2.1），按下確定按

鈕後，系統便會開始到此檔案中讀取資料。

畫面 3.2 .2.1

資料轉入注意事項

本公司指定

的Excel 
檔案格式

必須為 Excel 97 或更新的格式。

在此檔案中必須以此科目在本系統中所設定的薪資科目代號當作工作表的名稱，每個工作表

中應至少包含兩個欄位，其欄位名稱分別為Emp_No  及Amount  ，分別代表員工代號及金額。

注意，欄位Emp_No  的格式必須設為文字型態，欄位Amount  的格式必須設為數值或金額型

態。

此檔案可以包含數個工作表，每個工作表分別包含不同科目需轉入的資料，並分別以各個薪

資科目代號作為工作表名稱，且每個工作表皆必須遵循上一點所敘述的格式。
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轉入資料 

合法性檢查

系統在轉入每一筆資料時，皆會做合理性的檢查，主要的檢查項目為：

員工代號檢查  ：若發現不存在於系統中的員工代號，則那筆資料將不會被轉入。

金額檢查  ：若金額含有小數點，系統於轉入時會自動將其四捨五入至整數。
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3.2.3 薪資計算結果查改－直接輸入或調整應稅所得及所得稅

功能說明

此功能接續【 3.2 發薪－薪資計算結果查改】之直接輸入或調整應稅所得及所得稅  選項。使

用者可透過此功能直接輸入或調整所得稅與應稅所得。使用此功能常見的時機有三種：一、

將系統未上線前同年度的前幾個月份之所得稅與應稅所得輸入系統中。二、調整某月份的所

得稅與應稅所得，注意，歸檔後的薪資，仍可在此功能調整其所得稅與應稅所得。

欄位說明

員工代號 此欄位請輸入員工代號，也可利用下拉盒直接挑選員工。輸入員工代號後，系統會自動將員

工姓名帶出來，如果系統並未將員工姓名帶出來，代表此員工代號輸入錯誤。

應稅所得 

調整

請直接在此欄位輸入應調整的應稅所得，如果是補輸入系統上線以前月份的資料時，請直接

輸入此員工系統上線以前月份的應稅所得合計即可。

所得稅 

調整

請直接在此欄位輸入應調整的所得稅，如果是補輸入系統上線以前月份的資料時，請直接輸

入此員工系統上線以前月份的所得稅合計即可，所得稅請輸入負數。

注意：在系統中的所有薪資科目並沒有區分為正項或負項科目，完全是以其金額的正負來決

定，所以，正常而言，若要代扣員工所得稅時，所得稅應該是負數，調整所得稅時，若要增

加當月的所得稅代扣金額，請輸入負數，若要減少當月的所得稅代扣金額，請輸入正數。

3 - 1 7



姓名 此欄位僅供顯示用，不需輸入。

應稅所得 

合計

此欄位僅供顯示用，不需輸入。

應稅所得合計＝當月薪資檔中之應稅所得＋調整應稅所得

所得稅 

合計

此欄位僅供顯示用，不需輸入。

所得稅合計＝當月薪資檔中之所得稅＋調整所得稅

操作說明

存檔 輸入任何資料並按下Enter鍵後，此存檔按鈕才會處於有效狀態，使用者可將所有資料都輸

入完畢後，再將資料一起存檔即可。

復原 執行復原後，資料會復原成前次存檔後，尚未修改前的狀態。

列印 按下此按鈕，可將目前螢幕上的資料，直接列印出來核對。請參考〈報表範例 P.50 所得稅與

應稅所得明細表〉。在資料更動後尚未存檔前，列印按鈕會暫時處於無效狀態，必須先執行存

檔，才可執行列印。

轉入 按下此按鈕，可將某本科目的金額，透過本公司指定的固定格式Excel檔，轉入系統中。此時

只需在螢幕上挑選存放此金額的Excel檔之存放路徑與檔名（如畫面3.2.2.1），按下確定按

鈕後，系統便會開始到此檔案中讀取資料。

注意事項

薪資檔中有

關所得稅與

應稅所得的

欄位

在每月薪資檔中，含有許多與所得稅和應稅所得有關的欄位，其中固定應稅所得  、變動應稅

所得  、固定所得稅  及變動所得稅  皆由系統自動根據所得稅處理規則運算出來的，使用者無法

更改，所以，本系統特別保留了調整應稅所得  及調整所得稅  這兩個欄位，讓使用者可以用來

調正最終的應稅所得合計  及所得稅合計  ，這些欄位間的關連如下：

應稅所得合計＝固定應稅所得＋變動應稅所得＋調整應稅所得

所得稅合計＝固定所得稅＋變動所得稅＋調整所得稅

由以上公式可以看出，經由輸入調整應稅所得  及調整所得稅  這兩個欄位，便可以改變最終的

應稅所得合計  及所得稅合計  ，而年終申報所得稅時，便是以每個員工每個月份的應稅所得合

計  及所得稅合計  加總後的結果來申報。

根據以上說明，可以歸納出，不論是年底或任何時候，想要回頭調整某個月某個員工的應稅

所得  及所得稅  ，都可以在這個功能中，輕易達成。此外，對於第一年年度中間的某個月份才

開始使用本系統的公司，更可以利用此功能，將尚未使用本系統前的那些月份每個員工之應

稅所得  及所得稅  ，直接輸入到調整應稅所得  及調整所得稅  這兩個欄位中。

資料轉入注意事項

本公司指定

的Excel 
必須為 Excel 97 或更新的格式。
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檔案格式 在此檔案工作表中必須包含三個欄位，其欄位名稱分別為Emp_No  , Amount  及Tax，分別代

表員工代號及應稅所得及所得稅金額。注意，欄位Emp_No  的格式必須設為文字型態，欄位

Amount  與Tax  的格式必須設為數值或金額型態。

轉入資料 

合法性檢查

系統在轉入每一筆資料時，皆會做合理性的檢查，主要的檢查項目為：

員工代號檢查  ：若發現不存在於系統中的員工代號，則那筆資料將不會被轉入。

金額檢查  ：若金額含有小數點，系統於轉入時會自動將其四捨五入至整數。
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3.3.1 每月薪資報表－員工薪資明細表

功能說明

本功能主要是依內容選擇的鍵值(處別及部門等…)，列印單月份的薪資明細表。可供檢查

每個員工當月份薪資之正確性，並呈交主管簽核。（請參考報表範例 P.51~P.56）

操作說明

發薪月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的發薪月份代號（yyyymmX）。

報表樣式 此欄位可讓使用者選擇本次要列印的報表樣式，有關報表樣式的說明，不同的報表樣式定義

了不同的報表欄位，請參考【6.5 設定－薪資報表樣式設定】之說明。

內容選擇 此選項可讓使用者選擇，此報表要依據那些鍵值列印小計。如果在【6.1 設定－日期認定準則

與其他設定】中有指定薪資報表主欄位      (3)      ，則此處會出現第三個小計欄位的選項，否則只會

出現處別及部門小計兩個選項，如果選擇了其它某些小計選項，則此報表不但會依照這些欄

位排序，也會列印這些欄位的小計金額，若未指定任何小計欄位，則此報表會依照員工代號

排序，且不會列印任何小計金額，只會列印全公司總計金額。

部門分攤 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將某些人的的薪資，依照【2.2 薪資－人事

成本分攤設定】中的設定，分攤至不同的部門中。
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與前月比較 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將本月份的薪資，與前一月份做比較，並將

有差異的員工之差異金額列印出來。〈請參考報表範例P.55~P.56〉。

印出金額 

全部為零者

此選項可讓使用者選擇，如果某員工在本次列印所選擇的報表樣式中的所有欄位金額皆為零

時，是否要列印出來。由於某些報表樣式可能只選擇了少數幾個特定用途的欄位，而這些特

定欄位也可能只是某些特定員工才會有金額，所以系統內定是不列印那些所有欄位金額皆為

零的員工。但如果使用者希望將本月份所有員工都印出，而不論是否所有欄位金額皆為零，

則必須勾選了此選項。
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3.3.2 每月薪資報表－部門薪資彙總表

功能說明

本功能主要是依內容選擇的鍵值(處別及部門等…)，列印單月份的部門薪資彙總表。可供

會計單位切傳票，或供主管簽核用。（請參考報表範例 P.57~P.60）

操作說明

發薪月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的發薪月份代號（yyyymmX）。

報表樣式 此欄位可讓使用者選擇本次要列印的報表樣式，有關報表樣式的說明，不同的報表樣式定義

了不同的報表欄位，請參考【6.5 設定－薪資報表樣式設定】之說明。

內容選擇 此選項可讓使用者選擇，此報表要依據那些鍵值列印小計。如果在【6.1 設定－日期認定準則

與其他設定】中有指定薪資報表主欄位      (3)      ，則此處會出現第三個小計欄位的選項，否則只會

出現處別及部門小計兩個選項，如果選擇了其它某些小計選項，則此報表不但會依照這些欄

位排序，也會列印這些欄位的小計金額，若未指定任何小計欄位，則此報表會依照部門代號

排序，且不會列印任何小計金額，只會列印全公司總計金額。

部門分攤 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將某些人的薪資，依照【2.2 薪資－人事成

本分攤設定】中的設定，分攤至不同的部門中。

與前月比較 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將本月份的薪資，與前一月份做比較，並將
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有差異的部門之差異金額列印出來。〈請參考報表範例P.59~P.60〉。

印出金額 

全部為零者

此選項可讓使用者選擇，如果某員工在本次列印所選擇的報表樣式中的所有欄位金額皆為零

時，是否要列印出來。由於某些報表樣式可能只選擇了少數幾個特定用途的欄位，而這些特

定欄位也可能只是某些特定員工才會有金額，所以系統內定是不列印那些所有欄位金額皆為

零的員工。但如果使用者希望將本月份所有員工都印出，而不論是否所有欄位金額皆為零，

則必須勾選了此選項。
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3.3.3 每月薪資報表－員工薪資條

功能說明

本功能主要是依處別及部門等條件，列印單月份的員工薪資條。可供每個員工了解自己當

月份的薪資。本薪資條除了可列印在隱密式薪資條外，也可列印在空白的Letter/A4紙張

上。（請參考報表範例 P.61~P.64）

操作說明

發薪月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的發薪月份代號（yyyymmX）。

發薪日期 此欄不可空白，請輸入本月份薪資的發薪日期，此欄位會印在員工薪資條的右上方。

員工代號 此欄位可讓使用者指定只列印某一特定員工的薪資條。通常是用於重印時。

薪資條底端

加註文字

此欄位可供使用者輸入任意想要印在薪資條底端的文字，可輸入一些激勵性質的文字，也可

輸入一些簡短的訊息公佈，例如：「大家辛苦了 !」「Happy New Year !!」或「本次薪資

包含中秋節獎金」...等等。

列印公司名

稱

若貴公司並未使用印有公司名稱的專用薪資條，可勾選此選項，系統會將公司名稱印在薪資

條的表頭。

NT系統 當你使用NT系統或Windows2000系統當作你的單機作業平台時，請勾選此選項，以便薪資
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條可以正確的跳頁。
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3.3.4 每月薪資報表－月所得稅繳款書

功能說明

本功能主要是列印某一指定月份之「給付所得總額」及「應扣繳稅額」之分類統計，使用者

可根據此報表之內容，填報每月之「薪資所得扣繳稅額繳款書」，至銀行繳款申報。（請參

考報表範例 P.65）。本表不得套表，僅提供相關資料予使用者填報，省去自行運算之麻

煩及避免錯誤之發生。

操作說明

發薪月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的發薪月份代號（yyyymmX）。

給付日期 本欄位為每月至銀行繳款之「薪資所得扣繳稅額繳款書」中的一項資料，不可空白，電腦會根

據使用者的輸入直接將此日期印在「薪資所得扣繳稅額繳款書」中的「給付日期」中。

計薪類別 若貴公司使用的是依照計薪類別分子公司的版本，且各子公司需要分開報稅時，則需在此欄

位依序選擇各子公司所屬的計薪類別，並一一印出各子公司的月所得稅繳款書，並分別填寫

至正式的月所得稅繳款書中。

包含另外發

放的特別獎

金

此選項可選擇本次列印的內容，是否要包含另外於特別獎金處理作業中發放的各種獎金。所

謂特別獎金處理之定義，請參考【3.7.1 各種特別獎金處理－特別獎金計算】之說明。

注意事項

發薪月份的

特殊意義

如果每月份除了正常薪資外，會以發薪月份yyyymmC的方式，發放其他獎金，則可比照下

列例子，單獨列印某一次發薪月份的金額：

發薪月份若輸入200101，則本次列印的資料將包含200101 及 所有發薪月份為 200101X 的

資料，如果要單獨列印200101的資料，則請於200101後輸入一個空白，如果要單獨列印
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200101C的資料，則發薪月份請直接輸入200101C即可。
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3.3.5 每月薪資報表－加班與加班費明細表

功能說明

本功能主要是依處別及部門等條件，列印每個員工的加班時數與加班費明細表。可供檢查

每個員工當月份或某段期間加班費之正確性，並供管理階層參考。（請參考報表範例 P.

66~P.67）

操作說明

發薪月份 此二欄位皆不可空白，請輸入本次所要列印的發薪月份代號範圍（yyyymmX）。

性別選擇 此欄位可讓此報表依據員工性別，分別列印，若不要分性別統計列印時，此欄位請留空白。
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3.3.6 每月薪資報表－保險費分攤表

功能說明

本功能主要是依處別及部門等條件，列印單月份的勞保、健保和團保分攤明細表。可供檢查

每個員工當月份各種保費之正確性，並呈交會計單位入帳。（請參考報表範例 P.68~P.

71）

操作說明

發薪月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的發薪月份代號（yyyymmX）。

部門分攤 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將某些人的薪資，依照【2.2 薪資－人事成

本分攤設定】中的設定，分攤至不同的部門中。

明細/彙總 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要列印每個員工的明細資料，或者只需列印每

個部門及處別的小計，若是印交給會計單位入帳用時，選擇部門彙總即可。
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3.4.1 薪資統計報表－員工薪資月份比較統計表

功能說明

本功能主要是依處別及部門等條件，針對某些特定薪資科目（明細或彙總科目），列印雙

月份員工薪資比較報表，或年度員工薪資統計報表，以供管理階層參考。（請參考報表範

例 P.74~P.79）

操作說明

報表代號 此欄位可讓使用者選擇本次所要列印的比較／統計報表代號，有關比較／統計報表代號的說

明，不同的比較／統計報表代號定義了不同的報表欄位，請參考【6.6 設定－薪資比較／統

計報表設定】之說明。

發薪月份 

範圍

針對雙月份比較報表，此兩欄皆不可空白，使用者可任意挑選兩個月份來比較。針對年度統

計表，則只需輸入第一個月份，系統會將其後的十一個月份的金額印出並統計。

只列印有差

異者

如果只需將金額有差異的員工印出來，請勾選此選項。此選項只針對雙月份比較報表才有效。

注意事項

部門分攤 本報表所列印出來的金額為原始金額，不會根據【2.2 薪資－人事成本分攤設定】中的特殊分

攤設定。
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3.4.2 薪資統計報表－部門薪資月份比較統計表

功能說明

本功能主要是針對某些特定薪資科目（明細或彙總科目），列印雙月份部門薪資比較報表，

或年度部門薪資統計報表，以供管理階層參考。（請參考報表範例 P.80~P.85）

操作說明

報表代號 此欄位可讓使用者選擇本次所要列印的比較／統計報表代號，有關比較／統計報表代號的說

明，不同的比較／統計報表代號定義了不同的報表欄位，請參考【6.6 設定－薪資比較／統

計報表設定】之說明。

發薪月份 

範圍

針對雙月份比較報表，此兩欄皆不可空白，使用者可任意挑選兩個月份來比較。針對年度統

計表，則只需輸入第一個月份，系統會將其後的十一個月份的金額印出並統計。

部門分攤 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將某些人的薪資，依照【2.2 薪資－人事成

本分攤設定】中的設定，分攤至不同的部門中。
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3.4.3 薪資統計報表－薪資歷史統計表

功能說明

本功能主要是列印某一段期間的薪資歷史報表，根據跳頁方式選擇的不同，可依照各種鍵

值列印出各種不同的明細或彙總報表，以供管理階層參考。（請參考報表範例 P.86~P.

93）

操作說明

發薪月份 

範圍

此兩欄皆不可空白，請輸入本次所要列印的期間之發薪月份代號（yyyymmX）範圍。

報表樣式 此欄位可讓使用者選擇本次要列印的報表樣式，有關報表樣式的說明，不同的報表樣式定義

了不同的報表欄位，請參考【6.5 設定－薪資報表樣式設定】之說明。

部門分攤 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將某些人的薪資，依照【2.2 薪資－人事成

本分攤設定】中的設定，分攤至不同的部門中。

跳頁方式 

選擇

此選項為本報表最重要的特色，可讓使用者選擇，此報表要依據那些鍵值列印明細或彙總。

如果在【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中有指定薪資報表主欄位      (3)      ，則此處會出現第

三個小計欄位的明細及彙總選項。
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3.4.4 薪資統計報表－單科目提列統計

功能說明

本功能可當作一個簡單的個人專戶使用，選擇性的加計利息的能力，並以每半年或每一年

為一個週期，隨時檢視每個員工期初餘額  、每期增加的金額  、每期增加的利息  及每期期末

餘額  ，每一期系統皆提供一個調整（提存）欄位  ，可供使用者調整每一個專戶的金額，執

行期間結轉後，系統會將本期期末餘額結轉至下一期的期初餘額。本功能並提供完整的提

列統計表  及資料輸出至      Excel      檔      的功能。此功能常被應用在代扣員工認股股款管理  ，風險

基金管理  ，及退休金提列管理  。

操作說明

薪資科目 本選項不可空白，必須指定一個薪資科目。

統計月份 起訖統計月份皆不可空白，針對某薪資科目第一次使用本功能時，必須指定正確的起訖統計

月份，系統會以此月份範圍當作一個週期，等到本週期結束並執行期間結轉後，起訖統計月

份就會自動跳到下一個期間。有關期間結轉之說明，請參考下頁之【3.4.4.1 單科目提列統計

－結果檢視與結轉】。

注意：為了配合報表的寬度，統計月份最多只能有12個月。

需計算利息 若勾選此選項，系統會根據此科目的利率表，以複利的方式計算每個月的利息。

瀏覽模式 系統提供兩種模式讓使用者瀏覽或調整單科目提列統計的結果：

依照期間別查詢所有員工的統計：請參考【3.4.4.1 單科目提列統計－結果檢視與結轉－期間
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別】。

依照員工別查詢所有月份的統計：請參考【3.4.4.2 單科目提列統計－結果檢視與結轉－員工

別】。

排序方式 為方便使用者操作查改畫面，此處提供兩種資料排列的順序，請選擇所需要的順序。

設定利率表 按下此命令按鈕，可設定此科目的利率表，請參考下頁的說明。

設定 

年資起算日

對於需同時參考年資的某些基金，由於某些特定原因或特定員工，其年資起算日期不一定與

到職日期相同，使用者可按下此命令按鈕，設定這些特殊狀況的員工之年資起始日期，請參

考下頁的說明。

確定 輸入完前述條件並按下此按鈕後，系統會計算並統計提列的結果，請參考【3.4.4.1 單科目提

列統計－結果檢視與結轉】。

 

　　　　畫面3.4.4_A 設定利率表　　　　　　　　畫面3.4 .4_B 設定特殊年資起算日

欄位說明－設定利率表

薪資科目代

號

由於不同薪資科目可採用不同的利率表，所以設定利率時一定要指定此利率是給哪一個薪資

科目用的，若不知薪資科目代號，可到【6.3 薪資明細科目設定】中查看。

月份 由於每個月的利率也許不同，所以必須指定此利率是從哪個月份開始生效。

年利率 此欄位請輸入年利率，系統會以下列公式計算每個月的利息：

本期利息＝（前月期末餘額）＊年利率／365＊當月總天數..…………(一般員工)
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本期利息＝（前月期末餘額）＊年利率／365＊當月實際工作天數…..(當月離職員工)

欄位說明－設定特殊年資起算日

員工代號 此欄位請輸入需要特別指定年資起算日的員工之員工代號。

薪資科目代

號

由於不同薪資科目可採用不同的年資起算日，所以設定年資起算日時一定要指定此年資起算

日是給哪一個薪資科目用的，若不知薪資科目代號，可到【6.3 薪資明細科目設定】中查看。

年資起算日 此欄位請輸入此員工特別指定的年資起算日。
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3.4.4.1 單科目提列統計－結果檢視與結轉－期間別

功能說明

承接上一節選擇期間別  瀏覽模式並且按下確定  按鈕後，系統會讀取此期間所有員工此薪資

科目每月的存提金額，若勾選了需計算利息，系統也會同時計算每一期的利息，並顯示如

下方的畫面，針對每個員工此科目的存提金額，可一目了然，使用者可利用此畫面修改前

期調整  或某一期的調整  ，並可按下列印  按鈕，將此結果印製成報表。（請參考報表範例 

P.94~P.95）

操作說明

存檔與復原 當使用者修改過任何人的調整欄位後，存檔與復原的按鈕才會亮起來供使用者選擇存檔或復

原。

列印 按下此按鈕後，系統會出現如下頁之畫面，點選排序方式，報表文字，跳頁方式及內容選項

後，按下列印按鈕即可。（請參考報表範例 P.94、P.95）

輸出 按下此按鈕，可將螢幕上的內容輸出成Excel檔案，使用者可至Excel自行利用此檔案。

期間結轉 按下此按鈕後，可將目前畫面上本期期末的數字，結轉至下一期期初，以上方畫面上的內容

為例，結轉動作說明如下：

目前的起訖期間為 200001～200012
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結轉後的起訖期間應為 200101～200112

結轉後期初餘額代表的意義為：

以 200012 時的期末餘額，當作 200101 時的期初餘額

結轉完成後，系統會自動回到前一個畫面，並將起訖期間自動修改為 200101～200112

欄位說明

前期調整 此欄位存放前期期末調整的金額，對於第一次使用本功能提列統計某薪資科目時，此欄位也

可讓使用者輸入每個員工正確的期初餘額。

前期期末 第一次使用本功能提列統計某薪資科目時，此數字應為零，對已經使用本功能提列統計並結

轉過的薪資科目而言，系統會將前期期末餘額結轉至本期的期初餘額。

利息 如果此薪資科目的提列需計算利息，則此欄位會顯示每一期的利息金額，其計算方式請參考

【3.4.4 薪資統計報表－單科目提列統計】中有關年利率之說明。

存入 此欄位顯示每一期在計算薪資時，系統自動提列的金額。

調整 此欄位可以由使用者輸入，通常使用的時機有以下幾種：

任何一期的期末金額有誤差時，可利用此欄位將金額調整成正確的數字。

若某員工需提領此帳戶的金額時，可於當期的調整欄位輸入負的金額，負金額代表提領。

員工離職需結束此帳戶時，可於離職當期輸入與當期期末餘額數字相同之負的金額，讓當期

期末金額歸零，期末餘額歸零時，代表結束此帳戶。

期末 本期期末=前期期末＋利息＋存入＋調整

注意事項

期間結轉後

查看以前的

資料

由於報表寬度的關係，每次只允許查看最多12個月份的資料，所以如果執行過期間結轉後，

需要查看以前的資料時，可以於【3.4.4 薪資統計報表－單科目提列統計】中的統計月份欄位

輸入前一期間的起訖月份，系統仍會帶出前一個期間的資料。
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按下列印按鈕後出現的畫面
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3.4.4.2 單科目提列統計－結果檢視與結轉－員工別

功能說明

承接上一節選擇員工別  瀏覽模式並且按下確定  按鈕後，系統會讀取所有員工所有期間此薪

資科目每月的存提金額，若勾選了需計算利息，系統也會同時計算每一期的利息，並顯示

如下方的畫面，針對每個員工此科目的存提金額，可一目瞭然，使用者可利用此畫面修改

提存調整  ，並可按下列印  按鈕，將此結果印製成報表。（請參考報表範例 P.94~P.95）

操作說明

存檔與復原 當使用者修改過任何人的提存調整欄位後，存檔與復原的按鈕才會亮起來供使用者選擇存檔

或復原。

列印 按下此按鈕後，系統會出現如下頁之畫面，點選排序方式，報表文字及跳頁方式選項後，按

下列印按鈕即可。

輸出 按下此按鈕，可將螢幕上的內容輸出成Excel檔案，使用者可至Excel自行利用此檔案。

欄位說明

月份 此欄位代表提列的月份。
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本期利息 如果此薪資科目的提列需計算利息，則此欄位會顯示每一期的利息金額，其計算方式請參考

【3.4.4 薪資統計報表－單科目提列統計】中有關年利率之說明。

存入金額 此欄位顯示每一期在計算薪資時，系統自動提列的金額。

提存調整 此欄位可以由使用者輸入，通常使用的時機有以下幾種：

任何一期的期末金額有誤差時，可利用此欄位將金額調整成正確的數字。

若某員工需提領此帳戶的金額時，可於當期的調整欄位輸入負的金額，負金額代表提領。

員工離職需結束此帳戶時，可於離職當期輸入與當期期末餘額數字相同之負的金額，讓當期

期末金額歸零，期末餘額歸零時，代表結束此帳戶。

期末金額 期末金額=前期期末金額＋本期利息＋存入金額＋提存調整

按下列印按鈕後出現的畫面
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3.5.1 媒體轉帳作業－薪資轉存作業

功能說明

由於現在大多數的公司為了安全及方便性，多已不用現金發放薪資，而改採用「金融機構」

所提供之「薪資轉存」服務。本功能就是針對此需求，提供「薪資轉存」的三項功能「媒體磁

片、轉帳報表與未轉帳報表」。所謂「薪資轉存」是指  貴公司每個月委託某銀行，從公司在

此銀行所設立的帳戶中，將每個員工的實領薪資轉帳到員工個人的帳戶中。本功能所列印

之「轉帳報表」及「未轉帳報表」，（請參考報表範例 P.72~P.73）

本系統所支援的轉存方式分為單一銀行轉存、多家銀行轉存及通匯轉存，茲分別說明如下：

單一銀行轉存  　貴公司要求全部的員工都必須在某一銀行開戶，全部的員工都集中在此銀

行執行「薪資轉存」。

多家銀行轉存  　貴公司員工之個人帳戶分散於數家銀行，而　貴公司在這些銀行也都設有

帳戶，所以每個月必須依各銀行所要求的媒體格式，製作數片媒體磁片及轉存報表，分別

送給這些銀行進行「薪資轉存」。

通匯轉存  　貴公司員工之個人帳戶分散於數家銀行，但　貴公司並未在所有這些銀行中都

設有帳戶（可能只有一家有帳戶），所以  貴公司委託某一家銀行（公司設有帳戶的銀

行），將每個月的薪資，匯到各員工所屬的銀行帳戶中。通常跨行通匯必須另付手續費。
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操作說明－產生轉帳暫存檔

媒體代號 輸入本次所要進行薪資轉存的「金融機構」在【6.9 設定－媒體格式設定】中所設定的媒體代號

。凡於【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪資相關資料籤頁中之媒體代號，與本次輸入之

媒體代號相同者，皆為本次轉存的對象。

發薪月份 此欄不可空白，請輸入本次所要進行薪資轉存的發薪月份代號（yyyymmX）。

轉帳日期 此欄不可空白，輸入本次所要進行薪資轉存的「正式轉帳日期」，所委託的銀行乃是根據此日

期，正式將款項撥入員工的帳戶中。

輸出檔名 當使用者輸入「媒體代號」後，電腦便會自動將此已設定好的檔名帶出，使用者只需確認即可

，如發現此檔名錯誤，請先至【基本參數設定－媒體資料設定－輸出檔案設定】中修正後，再

進行本次轉帳。

資料共計 此欄位僅供參考，不需輸入，當使用者輸入完上列之轉帳條件並按下確定後，電腦便會自動

計算，並在此欄位顯示此月份薪資資料總筆數。

符合轉帳 此欄位僅供參考，不需輸入。電腦會自動計算並在此欄位顯示此月份薪資中，屬於本轉帳銀

行的員工筆數。如果「本次轉帳筆數」不等於「總筆數」，表示有些員工屬於其它銀行轉帳或是

以現金或支票支付薪資。
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操作說明－媒體轉存作業

重新讀取 按下此按鈕後，系統會自動開啟前頁的【產生媒體暫存檔】視窗，供使用者製作另一家銀行的

轉帳資料。通常只有貴公司使用多家銀行轉帳時，才需使用此重新讀取功能。

轉帳報表 印出本次轉帳之內容，以供公司內部或金融機構核對。有些金融機構指定此報表一定要連同

媒體磁片一起附上。

轉帳磁片 按下此按鈕後，系統會自動開啟如下頁之【製作媒體磁片】視窗，供使用者將目前螢幕上的轉

帳資料製作成轉帳磁片。

未轉帳報表 印出不需轉帳「或帳戶資料不全」員工之發放金額，以供核對或改發支票／現金之依據。此報

表所涵蓋的所謂「不需轉帳或帳戶資料不全」的員工有下列三種可能：

在薪資基本資料中，未建立「媒體代號」。

在薪資基本資料中的「媒體代號」錯誤，也就是說，在【基本參數設定－媒體資料設定－

輸出檔案設定】中找不到此代號。

此員工是以改發支票／現金之方式發放薪資，不需轉帳，所以刻意將薪資基本資料中的

「媒體代號」空白。

註：未轉帳報表所涵蓋的範圍並不分銀行，凡全公司不屬於任何一家轉帳銀行的員工都

會印出。
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按下轉帳磁片按鈕後出現的畫面

注意事項

磁片製作 請將一片空白的磁碟片  ，放入螢幕下方所指示的磁碟機中後，按下確定，即可開始進行媒體

磁片之製作。如果螢幕下方出現「磁碟機或磁碟片未準備就緒」之訊息，請檢查下列步驟：

磁片是否放入螢幕下方所指示的磁碟機中。

如果是 5.25" 的磁碟機，磁碟機的門是否已關上。

磁片是否被貼上防寫標籤，以致於無法執行寫入動作。（3.5" 的磁碟片只有防寫開關

，而沒有防寫標籤）

如果上列三個步驟都沒有問題，請另外用一新的已FORMAT過的磁碟片再試試看。

如果以上的四個步驟都已試過，仍無法解決問題，那就有可能是「硬體」的問題了，請請

教此電腦的「硬體廠商」。

貼上標籤 磁片製作完成後，請將此磁片貼上適當的標籤，並註明「轉存檔名」、「製作日期」、「公司名稱

」，如轉存銀行對此標籤內容有特別之規定，請按照其規定填寫。

多銀行轉存 如果貴公司委託兩家或兩家以上金融機構進行薪資轉存，則請將所有銀行的轉存媒體及轉帳

報表都製作完成後，再列印「未轉帳報表」，例如：貴公司委託「華南銀行」及「臺北中小企銀

」兩家銀行進行薪資轉存，則程序如下：

輸入「華南銀行」之轉存條件。

製作「華南銀行」之轉存媒體「磁片」。

列印「華南銀行」之轉帳報表。

輸入「臺北中小企銀」之轉存條件。

製作「臺北中小企銀」之轉存媒體「磁片」。

列印「臺北中小企銀」之轉帳報表。

列印未轉帳報表。
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3.6 每月薪資歸檔

功能說明

本功能主要是將「當月薪資檔」的資料，搬移至「歷史薪資檔」中，歸檔後的資料即不允許

修改。執行此歸檔的目的有三：維持檔案的執行效率與正確性、防止已經確認薪資被修改、

年底報稅。當使用者一進入此功能時，電腦便會自動顯示目前在「當月薪資檔」中尚未歸檔

的月份及其資料總筆數。

操作說明

多餘資料刪

除

先在螢幕上方點選想要刪除的月份，然後直接按下此按鈕，就可將點選月份的資料刪除了。

通常會執行刪除的請況有下列幾種：

如果使用者在執行【3.1 發薪－每月薪資計算】不小心輸入了錯誤的月份代號。

為了某些因素而執行某未來月份的薪資試算。

應報稅資料

歸檔

先在螢幕上方點選想要歸檔的月份，然後直接按下此按鈕，系統便會將你所點選月份的資料

搬移到薪資歷史檔了。

註：執行年度所得申報作業前，必須將屬於當年度所有月份的薪資資料歸檔。

執行狀態 當系統執行完應報稅資料歸檔  或多餘資料刪除  時，系統會自動將執行的結果顯示在此執行狀

態的方塊中，其詳細的意義說明如下：

符合歸檔  ：當使用者在螢幕上方點選了月份及計薪類別後，電腦便會自動在此欄位顯示目前

在「當月薪資檔」中，此月份此類別的薪資資料筆數。
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執行刪除  ：系統執行完多餘資料刪除  時，會自動顯示實際刪除的資料筆數，此數字應該與前

項符合歸檔  的資料總筆數相同。

首次歸檔  ：系統執行完應報稅資料歸檔  時，會將第一次歸檔的資料筆數顯示於此。

重複歸檔  ：系統執行完應報稅資料歸檔  時，在薪資歷史檔中若遇到同月份同員工的資料時，

會用目前的資料取代薪資歷史檔中的資料，且會將此種狀態的資料，歸屬於重複歸檔。

注意事項

首次歸檔 

與 

重複歸檔

當電腦執行某一筆資料的歸檔動作時，會先到「薪資歷史檔」中檢查此筆資料是否已經存在，

如果薪資歷史檔中尚未存在此筆資料，「首次歸檔」的計數顯示便會加一，如果薪資歷史檔中

已有此筆資料，則「重複歸檔」的計數顯示便會加一，所以歸檔動作執行完畢後，使用者便可

根據這兩個數字，了解剛才歸檔的實際情況。

註：「首次歸檔」＋「重複歸檔」應等於「符合歸檔」。所以當某月份某類別的資料歸檔完畢後，

畫面上方的「尚未歸檔資料」，便會自動更新。詳細說明請參考後面的實例說明。

多個月份 

連續歸檔

執行完某月份的資料歸檔後，此時若畫面上方顯示之「尚未歸檔資料」不為零，表示目前在「

當月薪資檔」中，尚有其他尚未歸檔的資料，使用者可選擇繼續歸檔或離開。若要繼續歸檔時

，只需再點選下一個要歸檔的月份，並按下確定即可。

作業時機 我們建議執行此歸檔功能的時機應為，每月所有薪資程序都處理且發放完畢後，下月的薪資

程序尚未開始前。

資料備份 歸檔執行完畢後，也就是資料備份的最佳時機，使用者應該立刻到主螢幕上方【工具─檔案

備份作業】功能中執行資料備份作業，以保障到目前為止的資料免於受損。
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3.7.1 各種特別獎金處理－特別獎金計算

功能說明

本功能主要是提供正常薪資以外且有規則的特別獎金處理及發放作業，例如：年終獎金、

年節獎金等有規則計算之獎金。本功能執行前，應先檢查「每月薪資計算前之檢查程序」是

否都已完成。獎金計算期間（從本次的獎金計算到所有報表及獎金轉帳作業「或獎金歸檔作

業」都完成前），不可再去執行這些前置作業。如果此期間發現某員工之前置作業有誤「例

如：離職日期錯誤」，在改正了這項錯誤後，也一定要重新執行此員工之獎金重算，否則

這項修正並不會被反應到本次的獎金中。請參考【特別獎金處理程序流程圖】。

操作說明

獎金種類 請挑選本次欲計算的特別獎金的獎金類別代號，詳細說明請參考【6.7 設定－特別獎金參數

設定】。凡於【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪資相關資料籤頁中之「獎金適用類別」，包

含本次計算之獎金類別代號者，皆為本次發放的對象。例如：員工Ａ之特別獎金類別設定為

'12'，員工Ｂ之特別獎金類別設定為 '1'，員工Ｃ之特別獎金類別設定為 '12'，本次若

要計算類別代號為'2'之獎金，則員工Ａ與Ｃ屬於本次計算範圍，但員工Ｂ不會被計算。

計薪類別 此欄可讓使用者挑選只計算屬於某一計薪類別的員工。

獎金月份 此欄不可空白，請輸入本次所要計算的特別獎金之所屬月份代號（yyyymmX）。

員工代號 此欄位可讓使用者指定只計算某一特定員工的獎金。通常是用於重算時。

年資截止日 作為本次計算時之年資截止日期。詳細作用請參考【各種計算公式與核對準則】中之特別獎金

計算原理  。

離職 

截止日期

在職狀態目前為「留職停薪、離職、退休」者，如果其「發生異動之生效日期」小於或等於本次

特別獎金計算時所輸入之「離職截止日」者，本次不會被計算。例如：甲員工 03/31/2001 
離職，乙員工 04/01/2001 離職，如果本次特別獎金計算時所輸入之「離職截止日」為

03/31/2001 ，則本次電腦會計算乙員工的特別獎金，但不會計算甲員工的特別獎金。

重算前先清 勾選此選項的目的主要是為了重算時可以刪除下列兩種狀況的資料：
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除此獎金同

月份的資料
修改了某員工的離職日期，其修改後的離職日期並不屬於本次發放的範圍。

修改了某員工的獎金所屬類別，其修改後的獎金所屬類別不屬於本次發放的範圍。

注意事項

離職退休者

之獎金

如果某獎金在【基本參數設定－特別獎金設定】中，此類別之參數「離職退休者，是否於當月

薪資計算時，合併計算本特別獎金」被設為<Yes>，則離職退休者之此類獎金，於【薪資計

算作業】中會自動計算，不必特別於此功能計算。

如何避免離

職員工重複

發放

如果此獎金在【6.7 設定－特別獎金參數設定】中此獎金類別有勾選「離職退休者，必須離職

當月依其當時年資按比例計算並發放此獎金」，於執行此【特別獎金計算】的月份離職退休者

，此項特別獎金很容易發生重複計算的情況（於當月計算薪資時算了一次，於【特別獎金計

算】作業又算了一次），解決此問題的方法有下列幾種：

於當月計算薪資前，到【基本參數設定－特別獎金設定】中將此獎金類別之參數「離職退休者

，是否於當月薪資計算時，合併計算本特別獎金」暫時改為<No>，等本月份的薪資及所有獎

金都處理完畢後，再將此參數改回原來的<Yes>。

如果當月薪資已經計算並處理完畢，但卻忘了依照第一種方法去將參數暫時改為<No>，此

時可在執行此【特別獎金計算】作業時，將「離職員工發放截止日期」設為「下個月的月初」，

如此所有到目前已離職的員工，都不會再計算。

如果於當月薪資及此【特別獎金計算】作業都已執行完畢，才發現有些離職員工此獎金被重複

計算，此時可在【特別獎金查改】作業中，將這些離職員工此獎金的發放狀態改為「已發放」，

如此這些離職員工此獎金就不會被重複發放了。

重算 

特別獎金

如果在獎金計算結果查改時，發現某些員工的金額錯誤，應先查明錯誤原因並修正，然後才

執行特別獎金重算。特別獎金可無限次重算，重算時，獎金「應發金額」及「有效倍數」會被更

新，但已在獎金查核作業中輸入的「調整金額」不會被蓋掉。

特別獎金計

算原理

一、以下三種狀況，在計算特別獎金時，不會被計算：

新進人員尚未輸入「到職日期」者。

在職狀態目前為「留職停薪、離職、退休」者，如果其「發生異動之生效日期」小於或等於本次

特別獎金計算時所輸入之「離職截止日」者。

新進人員，其「到職日期」大於本次特別獎金計算時所輸入之「年資截止日」＋１天者。

二、採「獎金基數」為計算基礎之特別獎金計算原理：

特別獎金＝獎金基數×實際應發倍數

註：「獎金基數」需視【6.3 設定－薪資明細科目設定】中每一科目的「屬於特別獎金基數」參數

之設定而定。「實際應發倍數」是由系統根據每人之年資及特別獎金參數設定內容，判斷某員

工之「應發倍數」，再經由下列公式計算而得：
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年資＝(年資截止日－到職日期＋1＋年資調整天數)÷365(四捨五入至小數八位)

實際應發倍數＝當年度之天數÷該獎金每年發放次數×該年資應發倍數

註：在上面的「實際應發倍數」的公式中，如果是新進員工，應以「到職日期」取代公式中之「

前次截止日期」。如果是在「年資截止日」以前離職的員工，應以「離職日期」取代公式中之「本

次截止日期」。

三、採「統一定額」為計算基礎之特別獎金計算原理：除了將所有「獎金基數」改為「統一定額」

外，其餘的計算原理與前項採「獎金基數」為計算基礎之特別獎金計算原理」完全相同。

四、採「個別比率」為計算基礎之特別獎金計算原理：「獎金基數」與前項採「獎金基數」為計算

基礎之特別獎金計算原理」完全相同。「實際應發倍數」是由使用者於【特別獎金查改】中自行

輸入。
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3.7.2 各種特別獎金處理－獎金計算結果查改

功能說明

本功能主要是提供一個可以用人工方式，直接檢查及調整由前面特別獎金計算功能所算出來的結果。其主要可

分為三種功用：

核對並檢查由前項特別獎金計算功能所算出來每個員工的特別獎金是否正確。

利用調整欄輸入規則外的例外金額。

當某一特別獎金於【6.7 設定─特別獎金參數設定】中之「獎金計算方式」設為「獎金基數乘以個別比率」時，可利

用此功能輸入每個員工之個別比例。
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操作說明

修改 先在左下方的表格中點選你所欲修改的員工，按下上方修改按鈕，就可以開始修改了。有關

可修改的欄位，請參考下方之說明。

新增 直接按下上方新增按鈕，就可以用人工輸入方式新增一筆資料。先輸入員工代號，在依下方

有關可修改的欄位之說明，輸入正確的數字即可。

可修改欄位 可修改的欄位，必須視此特別獎金於【6.7 設定─特別獎金參數設定】中「獎金計算方式」之設

定而定，分別說明如下：

依年資與倍數的規則／每位員工都發放相同金額：可修改的欄位為獎金金額  與額外調整  。

獎金基數乘以個別比率：可修改的欄位為有效倍數  ，可利用此欄位輸入每個員工之個別比率

。輸入後系統會自動根據下列公式，算出應發的獎金金額及所得稅。

獎金金額＝獎金基數×有效倍數

所得稅 當使用者改變了任何金額後，系統會自動重算所得稅。

欄位說明

獎金代號 此欄位顯示本特別獎金之薪資科目代號。

獎金名稱 此欄位顯示本特別獎金之薪資科目名稱。

獎金月份 此欄位顯示本特別獎金之所屬月份。

計薪類別 

處別代號 

部門代號

這三個欄位分別顯示下方表格中目前反黑的那一筆員工的計薪類別、處別代號、部門代號。僅

供參考用。

服務年資 服務年資＝(年資截止日－到職日期＋１＋年資調整天數)÷365。

獎金基數 獎金基數＝【6.3 設定－薪資明細科目設定】中所有勾選「獎金基數」科目之合計。

有效倍數 有效倍數必須視此特別獎金於【6.7 設定─特別獎金參數設定】中「獎金計算方式」之設定而定

，分別說明如下：

依年資與倍數的規則：根據前述服務年資及此獎金所設定的年資與倍數規則，此員工可應發

放的倍數。

獎金基數乘以個別比率：代表每個員工之個別比率。

應發合計 應發合計＝獎金金額＋額外調整。

實領金額 實領金額＝應發合計─所得稅。
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3.7.3.1 各種特別獎金處理－特別獎金報表－員工獎金明細表

功能說明

本功能主要是依處別及部門等條件，列印員工別之特別獎金明細表。可供檢查每個員工特

別獎金金額之正確性，並呈交主管簽核。（請參考報表範例 P.96~P.99）

操作說明

獎金代號 此欄不可空白，請挑選本次所要列印的特別獎金之獎金代號。

獎金月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的特別獎金之所屬月份（yyyymmX）。

報表樣式 系統提供了簡單式與完整式兩種獎金明細表，使用者可依需要挑選希望列印的樣式。（請參

考報表範例 P.96~P.99）

部門分攤 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將某些人的金額，依照【2.2 薪資－人事成

本分攤設定】中的設定，分攤至不同的部門中。
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3.7.3.2 各種特別獎金處理－特別獎金報表－部門獎金彙總表

功能說明

本功能主要是依計薪類別及處別等條件，列印部門別之特別獎金彙總表。可供會計單位切

傳票，或供主管簽核用。（請參考報表範例 P.100~P.101）

操作說明

獎金代號 此欄不可空白，請挑選本次所要列印的特別獎金之獎金代號。

獎金月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的特別獎金之所屬月份（yyyymmX）。

部門分攤 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將某些人的金額，依照【2.2 薪資－人事成

本分攤設定】中的設定，分攤至不同的部門中。

內容選擇 此選項可讓使用者選擇，此報表要依據那些鍵值列印小計。如果在【6.1 設定－日期認定準則

與其他設定】中有指定薪資報表主欄位      (3)      ，則此處會出現第三個小計欄位的選項，否則只會

出現處別及部門小計兩個選項，如果選擇了其它某些小計選項，則此報表不但會依照這些欄

位排序，也會列印這些欄位的小計金額，若未指定任何小計欄位，則此報表會依照部門代號

排序，且不會列印任何小計金額，只會列印全公司總計金額。
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3.7.3.3 各種特別獎金處理－特別獎金報表－獎金薪資條

功能說明

本功能主要是依處別及部門等條件，將本次要發放的特別獎金列印成薪資條。可供每個員

工了解自己的獎金明細。本薪資條除了可列印在隱密式薪資條外，也可列印在空白的

Letter/A4紙張上。（請參考報表範例 P.102）

操作說明

獎金種類 此欄不可空白，請挑選本次所要列印的特別獎金。

獎金月份 此欄不可空白，請輸入本次所要列印的特別獎金之所屬月份（yyyymmX）。

樣式選擇 獎金薪資條共有簡單式  與明細式  兩種樣式可供選擇，其差別在於明細式會將「獎金基數、服務

年資、應發倍數」等明細資料印出。

其他 由於此功能之操作與【3.5.1 發薪－每月薪資報表－員工薪資條】非常類似，所以其餘選項或

按鈕的操作，可參考【3.5.1 發薪－每月薪資報表－員工薪資條】之操作說明。
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3.7.3.4 各種特別獎金處理－特別獎金報表－員工獎金歷史明細表

功能說明

本功能主要是列印某一段期間的員工別獎金歷史報表，根據勾選依員工彙總  ，可列印某段

期間員工明細或員工彙總的報表，以供管理階層參考。（請參考報表範例 P.103~P.

105）

操作說明

獎金代號 此欄不可空白，請挑選本次所要列印的特別獎金之獎金代號。

獎金月份 此兩欄皆不可空白，請輸入本次所要列印的期間之所屬獎金月份代號（yyyymmX）範圍。

依員工彙總 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將同一員工此期間的資料彙總，或是列印出

此期間每個月的員工明細資料。
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3.7.3.5 各種特別獎金處理－特別獎金報表－部門獎金歷史彙總表

功能說明

本功能主要是列印某一段期間的部門別獎金歷史報表，根據勾選依部門彙總  ，可列印某段

期間部門明細或部門彙總的報表，以供管理階層參考。（請參考報表範例 P.106~P.

108）

操作說明

獎金代號 此欄不可空白，請挑選本次所要列印的特別獎金之獎金代號。

獎金月份 此兩欄皆不可空白，請輸入本次所要列印的期間之所屬獎金月份代號（yyyymmX）範圍。

依部門彙總 此選項可讓使用者選擇，列印此報表時，是否要將同一部門此期間的資料彙總，或是列印出

此期間每個月的部門明細資料。
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3.7.4 各種特別獎金處理－獎金轉存作業

功能說明

此功能主要是提供將獨立發放的獎金，利用銀行的轉存媒體，轉存到每個員工的個人帳戶

中。此功能的操作與【3.5.1 發薪－媒體轉帳作業－薪資轉存作業】大致相同，除了下面所

特別列出的部份外，其餘操作可參考【3.5.1 發薪－媒體轉帳作業－薪資轉存作業】之操

作說明。

操作說明－產生轉帳暫存檔

媒體代號 輸入本次所要進行獎金轉存的「金融機構」在【6.9 設定－媒體格式設定】中所設定的媒體代號

。凡於【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪資相關資料  籤頁中之媒體代號，與本次輸入之

媒體代號相同者，皆為本次轉存的對象。

獎金代號 此欄不可空白，請挑選本次所要轉存的特別獎金之獎金代號。

獎金月份 此欄不可空白，請輸入本次所要進行獎金轉存的所屬月份代號（yyyymmX）。

轉帳日期 此欄不可空白，輸入本次所要進行獎金轉存的「正式轉帳日期」，所委託的銀行乃是根據此日

期，正式將款項撥入員工的帳戶中。

其他 其餘選項或按鈕的操作，可參考【3.5.1 發薪－媒體轉帳作業－薪資轉存作業】之操作說明。
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3.7.5 各種特別獎金處理－獎金歸檔作業

功能說明

本功能主要是將「當月獎金檔」的資料，搬移至「獎金歷史檔」中，歸檔後的資料即不允許

修改。執行此歸檔的目的有三：維持檔案的執行效率與正確性、防止已經確認的獎金金額被

修改、年底報稅。當使用者一進入此功能時，電腦便會自動顯示目前在「當月獎金檔」中尚

未歸檔的月份及其資料總筆數。

操作說明

多餘資料刪

除

先在螢幕上方點選想要刪除的月份，然後直接按下此按鈕，就可將點選月份的資料刪除了。

通常會執行刪除的請況有下列幾種：

如果使用者在執行【3.1 發薪－每月薪資計算】不小心輸入了錯誤的月份代號。

為了某些因素而執行某特別獎金試算。

應報稅獎金

歸檔

先在螢幕上方點選想要歸檔的獎金資料，然後直接按下此按鈕，系統便會將你所點選的獎金

資料搬移到獎金歷史檔了。

註：執行年度所得申報作業前，必須將屬於當年度所有月份的獎金資料歸檔。

執行狀態 當系統執行完應報稅獎金歸檔  或多餘資料刪除  時，系統會自動將執行的結果顯示在此執行狀

態的方塊中，其詳細的意義說明如下：

符合歸檔  ：當使用者在螢幕上方點選了獎金資料後，電腦便會自動在此欄位顯示目前在「當

月獎金檔」中，此月份此獎金的資料筆數。
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執行刪除  ：系統執行完多餘資料刪除  時，會自動顯示實際刪除的資料筆數，此數字應該與前

項符合歸檔  的資料總筆數相同。

首次歸檔  ：系統執行完應報稅獎金歸檔  時，會將第一次歸檔的資料筆數顯示於此。

重複歸檔  ：系統執行完應報稅獎金歸檔  時，在獎金歷史檔中若遇到同月份同員工同獎金代號

的資料時，會用目前的資料取代獎金歷史檔中的資料，且會將此種狀態的資料，歸屬於重複

歸檔。

注意事項

首次歸檔 

與 

重複歸檔

當電腦執行某一筆資料的歸檔動作時，會先到「獎金歷史檔」中檢查此筆資料是否已經存在，

如果獎金歷史檔中尚未存在此筆資料，「首次歸檔」的計數顯示便會加一，如果獎金歷史檔中

已有此筆資料，則「重複歸檔」的計數顯示便會加一，所以歸檔動作執行完畢後，使用者便可

根據這兩個數字，了解剛才歸檔的實際情況。

註：「首次歸檔」＋「重複歸檔」應等於「符合歸檔」。所以當某月份某獎金的資料歸檔完畢後，

畫面上方的「尚未歸檔資料」，便會自動更新。詳細說明請參考後面的實例說明。

多個獎金 

連續歸檔

執行完某月份的獎金資料歸檔後，此時若畫面上方顯示之「尚未歸檔資料」不為零，表示目前

在「當月獎金檔」中，尚有其他尚未歸檔的資料，使用者可選擇繼續歸檔或離開。若要繼續歸

檔時，只需再點選下一個要歸檔的獎金月份，並按下確定即可。

作業時機 在年底報稅之前，一定要將當年度的所有應報稅的獎金資料都歸檔。

資料備份 歸檔執行完畢後，也就是資料備份的最佳時機，使用者應該立刻到主螢幕上方【工具─檔案

備份作業】功能中執行資料備份作業，以保障到目前為止的資料免於受損。
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3.7.6.1 各種特別獎金處理－特別獎金預算處理－獎金預算計算

功能說明

本功能主要是提供有規則的特別獎金預算提撥處理，例如：年終獎金。本功能執行前，應

先檢查「每月薪資計算前之檢查程序」是否都已完成。獎金預算計算期間（從本次的獎金計

算到所有報表及獎金轉帳作業「或獎金歸檔作業」都完成前），不可再去執行這些前置作業

如果此期間發現某員工之前置作業有誤「例如：離職日期錯誤」，在改正了這項錯誤後，也

一定要重新執行此員工之獎金預算重算，否則這項修正並不會被反應到本次的獎金預算中。

請參考【特別獎金預算處理流程圖】。

操作說明

預算月份 此欄不可空白，請輸入本次所要計算的特別獎金預算之所屬月份代號（yyyymmX）。

其他 其餘選項或按鈕的操作，與【3.7.1 各種特別獎金處理－特別獎金計算】相似。可參考【3.7.1 各
種特別獎金處理－特別獎金計算】之操作說明。

注意事項

特別獎金計

算原理

獎金預算計算原理，與【3.7.1 各種特別獎金處理－特別獎金計算】相似。可參考【3.7.1 各種特

別獎金處理－特別獎金計算】之注意事項。
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3.7.6.2 各種特別獎金處理－特別獎金預算處理－獎金預算查改

功能說明

本功能主要是提供一個可以用人工方式，直接檢查及調整由前面獎金預算計算功能所算出來的結果。其主要可

分為三種功用：

核對並檢查由前項獎金預算計算功能所算出來每個員工的獎金預算是否正確。

利用調整欄輸入規則外的例外金額。

注意：本功能中的操作與欄位說明，與【3.7.1 各種特別獎金處理－特別獎金計算】相似。

可參考【3.7.1 各種特別獎金處理－特別獎金計算】之操作說明。
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3.7.6.3 各種特別獎金處理－特別獎金預算處理－獎金預算統計表

功能說明

本功能主要是列印某一段期間的獎金預算統計報表，使用者可根據明細／彙總  選項，選擇

列印員工明細或是部門彙總，以供會計單位及管理階層參考。（請參考報表範例 P.

109~P.112）

操作說明

獎金代號 此欄不可空白，請挑選本次所要列印的特別獎金之獎金代號。

獎金月份 此兩欄皆不可空白，請輸入本次所要列印的期間之所屬獎金月份代號（yyyymmX）範圍。由

於本系統可處理多月份獎金預算，在獎金預算檔中，可能同時存有同一種獎金數個月份的預

算資料，所以在此務必要輸入正確的獎金預算之所屬月份。若只列印一個月份，請在這兩個

欄位中輸入相同月份，若輸入多個月份範圍，系統會分別印出這些月份個別的預算金額。

明細/彙總 此選項可讓使用者選擇，本次要列印員工明細  或是部門彙總  的獎金預算統計報表。
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3.7.6.4 各種特別獎金處理－特別獎金預算處理－預算轉入正式

功能說明

本功能主要提供將獎金預算轉入正式獎金，然後利用正式獎金之發放與報稅流程，進行發

放與報稅的作業。系統會將某一段期間（通常是一年）的獎金預算金額加總後，轉入指定

的正式獎金發放月份中。

操作說明

獎金代號 此欄不可空白，請挑選本次所要轉為正式獎金的特別獎金之獎金代號。

預算月份 此兩欄皆不可空白，請輸入本次要轉為正式獎金之所屬預算月份（yyyymmX）範圍（通常

是一年）。由於本系統可處理多月份獎金預算，在獎金預算檔中，可能同時存有同一種獎金

數個月份的預算資料，所以在此務必要輸入正確的獎金預算之所屬月份，系統會將此期間的

獎金預算金額加總後，轉入指定的正式獎金月份中。

轉入月份 此欄位不可空白，所要轉入的正式獎金之所屬月份（yyyymmX）。

刪除轉入後

的獎金預算

此選項可讓使用者選擇，是否要將本次轉入正式獎金的預算資料刪除。若選擇不刪除，將來

也可利用下一功能【3.7.6.5 特別獎金預算處理－預算歷史刪除】執行刪除。

執行狀態 按下轉入按鈕後，系統會自動將執行的結果顯示在此執行狀態的方塊中，說明如下：

符合條件  ：按下轉入按鈕後，電腦便會自動在此欄位顯示目前在「獎金預算檔」中，此獎金於

此預算月份範圍的資料筆數。

首次轉入  ：執行轉入的過程中，系統會先檢查「正式獎金檔」中，是否已經存在此員工此獎金

同一轉入月份的重複資料，並將未重複的資料筆數顯示於此。
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重複轉入  ：同前述首次轉入  之說明，如果有重複的資料，系統會顯示警告訊息「正式獎金檔

中已有本月份此獎金的資料，如果強迫轉入，系統會以本次轉入的資料取代正式獎金檔中重

複的資料，是否要繼續執行轉入？」，如果使用者選擇「繼續執行轉入」，則系統會將重複的

資料筆數顯示於此。
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4.1 各類保險輸入與查改

功能說明

此功能主要提供各種勞保、健保、團保異動，包括加保、退保、調整等，此外，也提供健保

眷屬之相關異動功能，也可利用此功能查詢員工的保險異動歷史及最新的投保狀態。

操作說明（整體操作）

上下表格 

切換

要進行員工本人的異動時，請用滑鼠點在上方員工本人勞健保異動記錄表格  中的任何位置，

此表格會呈現白底藍字的狀態，此時表格下方的命令按鈕會變換成一組適用於員工勞健保異

動的命令按鈕，提示使用者此筆資料目前可接受的異動操作有那些。

要進行員工眷屬的異動時，請用滑鼠點在下方健保眷屬表格  中的任何位置，此表格會呈現白

底藍字的狀態，此時表格上方的命令按鈕會變換成一組適用於眷屬健保異動的命令按鈕，提

示使用者此筆眷屬資料目前可接受的異動操作有那些。

其他狀態 到職日與離職日：此兩個欄位僅供顯示用。

不參加勞保  ：若此員工因某些特殊因素，不需參加勞保，可直接勾選不參加勞保，此後，系

統會自動忽略此員工的任何勞保異動，並停止計算此員工每月的勞保費，於下一功能【4.2 
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保險－勞健保異動整批作業】中，也不再對此員工做任何有關勞保之檢查。請參考【4.2 保險

－勞健保異動整批作業】之說明。

不參加健保  ：若此員工因某些特殊因素，不需參加健保，可直接勾選不參加健保，此後，系

統會自動忽略此員工的任何健保異動，並停止計算此員工每月的健保費，於下一功能【4.2 

保險－勞健保異動整批作業】中，也不再對此員工做任何有關健保之檢查。請參考【4.2 保險

－勞健保異動整批作業】之說明。請注意，若本人不參加健保，則其眷屬亦不得附屬於此員工

投保健保，即使下方健保眷屬表格  中有眷屬資料，系統也會忽略這些眷屬資料。

團保 

投保狀態

如果貴公司並未使用本系統處理團保，可忽略此方格的內容。

等級：由於某些公司會將全公司員工分為數種不同的等級的保額投保團體保險，其每月所需

繳交的團保費也會因此而不同，所以務必於此欄位選擇此員工適用的團保等級。請參考【

4.6.4 保險－各類保險有關設定－團保等級設定】之說明。

加保配偶：此員工團保若有加保配偶部份，請勾選此選項。

加保子女：此員工團保若有加保子女部份，請勾選此選項。

父母加保數：此員工團保若有加保父母部份，請於此欄位輸入父母加保人數  。

注意：有些公司的團保含有家庭加保，此時請將加保配偶  與加保子女  都勾選。

變更事項 

與 

修改之差異

在此特別提出一個許多使用者都會混淆的問題：當使用者將某員工的投保資料某個內容輸入

錯誤，或者投保薪資有所改變時。常常會以為要用變更事項  來修改這些內容，這是個非常大

的錯誤，在此特別針對變更事項  使用的時機詳加說明如下：

變更事項  只是單純針對員工加保且加保單已寄出後，身分證字號  、出生日期  或姓名  需要變更

時，按規定需填寫正式的被保險人變更事項申請書  ，此種情況發生的機率非常低，千萬別誤

以為變更事項就是保薪調整，或者，當最後一筆異動資料有誤時，也誤以為要用變更事項來

修正錯誤。

退保日期與

離職日期的

關係

對於退保者，正常來說，員工的退保日期應該就是員工的離職日期，按規定退保日期應該是

該員工於此公司工作的最後一天，但因為本系統的離職日期定義有兩種（離職當日起不發薪

、離職次日起不發薪），如果貴公司是採用離職當日起不發薪，那麼退保日期應該是離職日

期的前一天，如果貴公司是採用離職次日起不發薪，那麼退保日期應該與離職日期是同一天

。若不清楚貴公司是屬於哪一種設定，可至【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中查看。

欄位說明－員工本人勞健保異動記錄（僅供顯示）

生效日期 代表此筆異動的生效日期。

異動別 異動別共分為五種：加保、退保（轉出）、調整（保新調整）、停保、復保。

勞保 此欄位顯示此員工在此生效日期時的勞保投保薪資。

健保 此欄位顯示此員工在此生效日期時的健保投保薪資。
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身分 此欄位顯示此員工在此生效日期時的投保身分別。有關身分別的說明，請參考【4.6.1 保險－

各類保險有關設定－勞健保類別設定】之說明。

領退休金 此欄位顯示此員工是否已領勞保退休金。

無失業險 此欄位顯示此員工是否不需投保勞保失業險。

異動原因 此欄位顯示此員工此筆異動的異動原因。有關異動原因的說明，請參考【4.6.5 保險－各類保

險有關設定－勞健保異動原因設定】之說明。

眷口數 本系統對於健保眷口部份保費的計算，提供兩種方式供選擇，如果於功能【4.6.6 各類保險有

關設定－各類保險其他設定】中，勾選使用眷口管理判定眷口數  ，則此眷口數欄位便會隱藏

，系統會以此螢幕右下方健保眷屬  表格中所輸入眷屬來計算眷口應扣繳的健保費，否則，此

眷口數欄位便會出現，系統會以此欄的數字來計算眷口應扣繳的健保費。請參考【4.6.6 各類

保險有關設定－各類保險其他設定】中有關使用眷口管理判定眷口數  之說明。

操作說明－員工本人勞健保異動

各命令按鈕

的自動控制

當使用者用滑鼠點在員工本人勞健保異動記錄表格  中的任何位置時，系統會根據此員工及此

筆異動資料的狀態，自動的控制此表格下方可接受的異動操作命令按鈕，例如：對一個尚未

加保的新進員工，其唯一有效的命令按鈕為加保。對一個已加保的員工，有效的命令按鈕為

保薪調整及變更事項。對一個已於【1.1 人事－人事資料與人事異動】中執行離職、退休或留職

停薪的員工，有效的命令按鈕為退保轉出、保薪調整、停保及變更事項。對目前為退保狀態的

員工，其唯一有效的命令按鈕為加保。對目前為停保狀態的員工，其唯一有效的命令按鈕為

復保。

使用者可點選此表格中的任何一筆異動資料，並進行修改，若要刪除一筆錯誤的異動記錄時

，必須從最後一筆刪除起。也就是說，唯有當使用者可點選在此表格中的最後一筆異動資料

時，刪除的命令按鈕才會處於有效狀態。

加保 按下此按鈕後，會出現員工加保作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.1 保險－各類保險輸

入與查改－員工加保】之說明。

退保轉出 按下此按鈕後，會出現員工退保轉出作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.2 保險－各類保

險輸入與查改－員工退保轉出】之說明。

保薪調整 按下此按鈕後，會出現員工保薪調整作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.3 保險－各類保

險輸入與查改－員工保薪調整】之說明。

停保 按下此按鈕後，會出現員工停保作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.4 保險－各類保險輸

入與查改－員工停保】之說明。

復保 按下此按鈕後，會出現員工復保作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.5 保險－各類保險輸

入與查改－員工復保】之說明。

變更事項 按下此按鈕後，會出現員工變更事項作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.6 保險－各類保

險輸入與查改－員工變更事項】之說明。

注意：變更事項只是單純針對員工加保且加保單已寄出後，身分證字號、出生日期或姓名需

要變更時，按規定需填寫正式的被保險人變更事項申請書  ，此種情況發生的機率非常低，千

萬別誤以為變更事項就是保薪調整，或者，當最後一筆異動資料有誤時，也誤以為要用變更

事項來修正錯誤。

刪除 若要刪除一筆錯誤的異動記錄時，必須從最後一筆刪除起。也就是說，唯有當使用者可點選

在此表格中的最後一筆異動資料時，刪除的命令按鈕才會處於有效狀態。

注意：若要刪除此員工的第一筆加保記錄，在下列兩種狀況時，系統會自動提示並禁止刪除

此筆加保記錄。一、薪資檔中已有此員工的勞健保扣款資料，二、下方健保眷屬表格中尚有眷
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屬資料。

修改 使用者可點選此表格中的任何一筆異動資料，並進行修改。但避免時間前後矛盾，系統不允

許修改生效日期，若要修改任何一筆異動記錄的生效日期，必須刪除此筆異動後重新再做一

次。請參考前一重點有關刪除之說明。按下此按鈕後，會出現員工投保異動修改作業的視窗，

其操作方式，請參考【4.1.7 保險－各類保險輸入與查改－員工投保異動修改】之說明。

欄位說明－健保眷屬（僅供顯示）

生效日期 代表此眷屬最後一次異動的生效日期。

異動別 代表此眷屬最後一次異動的異動別，異動別共分為五種：加保、退保（轉出）、停保、復保。

身分證字號

眷屬姓名 

出生日期 

稱謂

此四個欄位分別顯示此眷屬的身分證字號、眷屬姓名、出生日期及稱謂，如果眷屬加保且加保

單已寄出後，身分證字號、眷屬姓名、出生日期或稱謂需要變更時，請執行變更事項，如果加

保單尚未寄出，請直接執行修改來修正錯誤即可。

稱謂 代表此眷屬與員工的稱謂關係。有關稱謂  說明，請參考【4.6.7 保險－各類保險有關設定－健

保眷口關係定義檔設定】之說明。

身分 此欄位顯示此眷屬的投保身分別。有關身分別  的說明，請參考【4.6.1 保險－各類保險有關設

定－勞健保類別設定】之說明。

異動原因 此欄位顯示此眷屬最後一次異動的異動原因。有關異動原因的說明，請參考【4.6.5 保險－各

類保險有關設定－勞健保異動原因設定】之說明。
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操作說明－健保眷屬異動

各命令按鈕

的自動控制

當使用者用滑鼠點在健保眷屬表格  中的任何位置時，系統會根據此眷屬目前的狀態，自動的

控制此表格上方可接受的異動操作命令按鈕，例如：對一個尚未加保的新進員工，其唯一有

效的命令按鈕為加保。對一個已加保的眷屬，有效的命令按鈕為退保轉出、20歲續保、停保及

變更事項。對目前為退保狀態的眷屬，其唯一有效的命令按鈕為加保。對目前為停保狀態的眷

屬，其唯一有效的命令按鈕為復保。由於不論何時，系統都允許新眷屬的加保，所以新眷屬

的命令按鈕始終都是處於有效狀態。

當任何眷屬的資料有錯誤時，使用者可點選此眷屬資料，並進行修改或刪除。

新眷屬加保 按下此按鈕後，會出現新眷屬加保作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.8 保險－各類保險

輸入與查改－新眷屬加保】之說明。

退保轉出 按下此按鈕後，會出現眷屬退保轉出作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.9 保險－各類保

險輸入與查改－眷屬退保轉出】之說明。

20歲續保 按健保局規定，滿二十歲的眷屬（一般是指子女），如果要續保，必須符合子女滿二十歲續

保規定，並提出申請。此命令按鈕就是為了執行此種異動而設。按下此按鈕後，會出現眷屬

20歲續保作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.A 保險－各類保險輸入與查改－眷屬20歲
續保】之說明。

停保 按下此按鈕後，會出現眷屬停保作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.B 保險－各類保險

輸入與查改－眷屬停保】之說明。

復保 按下此按鈕後，會出現眷屬復保作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.C 保險－各類保險

輸入與查改－眷屬復保】之說明。

變更事項 按下此按鈕後，會出現眷屬變更事項作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.D 保險－各類

保險輸入與查改－眷屬變更事項】之說明。

注意：變更事項只是單純針對眷屬加保且加保單已寄出後，身分證字號、出生日期或姓名需

要變更時，按規定需填寫正式的被保險人變更事項申請書  ，此種情況發生的機率非常低，千

萬別誤以為眷屬資料有誤時，要用變更事項來修正錯誤。

刪除 若要刪除此眷屬的記錄，如果薪資檔中已有此眷屬的健保扣款資料，系統會自動提示並禁止

刪除此筆眷屬記錄。

修改 使用者可點選此表格中的任何一筆眷屬資料，並進行修改。避免使用者將此命令按鈕與變更

事項混淆，請務必仔細閱讀前面有關眷屬變更事項的說明。按下此按鈕後，會出現眷屬投保

資料修改作業的視窗，其操作方式，請參考【4.1.E 保險－各類保險輸入與查改－眷屬投保資

料修改】之說明。
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4.1.1 各類保險輸入與查改－員工加保

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之員工加保命令按鈕，主要是提供執行員

工勞健保加保作業。

欄位說明

員工代號 

員工姓名 

到職日期

這三個欄位僅供顯示參考用，不需輸入。

加保日期 此欄位內定值會與此員工的到職（復職）日期相同，除非此員工加保日期與到職（復職）日

期不同，否則可忽略此欄位。

加保原因 此欄位內定值會為「新到職」，除非有特殊原因，否則可忽略此欄位。

適用保險 此為保留欄位，請忽略。

勞保等級 

健保等級

這兩個欄位會自動根據此員工到職時所核定的薪資，自動判斷其應屬的勞健保投保薪資等級

，若此人投保薪資並未按照正常投保基數的規則，或者此人尚未建立薪資基本資料（此欄位

會是０），使用者也可自行挑選適當的等級。

身分類別 此欄位內定值會為「一般」，除非此員工為特殊身分，否則可忽略此欄位。由於對於某些特殊

身分的員工，政府或公司會提供不同程度的補助，例如：殘障人士、北高市老人．．．等等。

有關身分別的說明，請參考【4.6.1 保險－各類保險有關設定－勞健保類別設定】之說明。

身份證號 此欄位內定值會為此員工於【1.1 人事－人事資料與人事異動】中所輸入的「身分證字號」，如

果是外籍員工，系統會自動以居留證號碼代替此處的身份證號。

此人已領勞

保退休金

如果此員工已年滿65歲，且已領取勞保退休金，則須勾選此選項。

此人不適用 如果此員工不適用失業給付，則須勾選此選項。一般來說，雇主本人  與外籍員工  需勾選不適
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失業給付 用失業給付。
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4.1.2 各類保險輸入與查改－員工退保轉出

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之員工退保轉出命令按鈕，主要是提供執

行員工勞健保退保轉出作業。

欄位說明

退保日期 此欄位內定值會與此員工的離職（退休、留職停薪）日期相同，除非此員工退保日期與離職

（退休、留職停薪）日期不同，否則可忽略此欄位。

退保原因 此欄位內定值會為「離職」，除非有特殊原因，否則可忽略此欄位。

適用保險 此為保留欄位，請忽略。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。

注意事項

退保日期與

離職日期的

關係

對於退保者，正常來說，員工的退保日期應該就是員工的離職日期，按規定退保日期應該是

該員工於此公司工作的最後一天，但因為本系統的離職日期定義有兩種（離職當日起不發薪

、離職次日起不發薪），如果貴公司是採用離職當日起不發薪，那麼退保日期應該是離職日

期的前一天，如果貴公司是採用離職次日起不發薪，那麼退保日期應該與離職日期是同一天

。若不清楚貴公司是屬於哪一種設定，可至【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中查看。

眷屬退保 員工執行退保轉出後，系統會自動將此員工的所有眷屬視為退保轉出狀態，不需要為其眷屬

另外執行退保轉出作業。
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4.1.3 各類保險輸入與查改－員工保薪調整

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之員工保薪調整命令按鈕，主要是提供執

行員工勞健保保薪調整作業。

欄位說明

生效日期 此欄位內定值會與此員工最新的調薪日期相同，除非此員工本次投保薪資調整的生效日期與

調薪日期不同，否則可忽略此欄位。

勞保等級 

健保等級

這兩個欄位會自動根據此員工最新核定的薪資，自動判斷其應屬的勞健保投保薪資等級，若

此人投保薪資並未按照正常投保基數的規則，或者此人尚未建立薪資基本資料（此欄位會是

０），使用者也可自行挑選適當的等級。

調低原因 如果是投保薪資調整後，比原來的投保薪資低，按規定需填寫「調低原因」，如果此員工投保

薪資並未調低，否則可忽略此欄位。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。
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4.1.4 各類保險輸入與查改－員工停保

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之員工停保命令按鈕，主要是提供執行員

工勞健保停保作業。

欄位說明

停保日期 此欄位內定值會與此員工的離職（退休、留職停薪）日期相同，除非此員工停保日期與離職

（退休、留職停薪）日期不同，否則可忽略此欄位。

停保原因 此欄位不可忽略。由於停保必須符合停保的特殊條件，請務必挑選正確的停保原因。

適用保險 此為保留欄位，請忽略。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。

注意事項

停保日期 

與 

離職日期 

的關係

對於停保者，正常來說，員工的停保日期應該就是員工的離職日期，按規定停保日期應該是

該員工於此公司工作的最後一天，但因為本系統的離職日期定義有兩種（離職當日起不發薪

、離職次日起不發薪），如果貴公司是採用離職當日起不發薪，那麼停保日期應該是離職日

期的前一天，如果貴公司是採用離職次日起不發薪，那麼停保日期應該與離職日期是同一天

。若不清楚貴公司是屬於哪一種設定，可至【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中查看。

眷屬退保 員工執行停保後，系統會自動將此員工的所有眷屬視為退保轉出狀態，不需要為其眷屬另外

執行退保轉出作業。
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4.1.5 各類保險輸入與查改－員工復保

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之員工復保命令按鈕，主要是提供執行員

工勞健保復保作業。

欄位說明

復保日期 此欄位內定值會與此員工的復職日期相同，除非此員工復保日期與復職日期不同，否則可忽

略此欄位。

復保原因 此欄位內定值會為「復職」，除非有特殊原因，否則可忽略此欄位。

適用保險 此為保留欄位，請忽略。

勞保等級 

健保等級

這兩個欄位會自動根據此員工復職時所核定的薪資，自動判斷其應屬的勞健保投保薪資等級

，若此人投保薪資並未按照正常投保基數的規則，或者此人尚未建立薪資基本資料（此欄位

會是０），使用者也可自行挑選適當的等級。

身分類別/ 
身份證號/ 
此人已領勞

保退休金/ 
此人不適用

失業給付

這幾個欄位內定值會與此員工停保前的內容相同，除非這些資料有變更，否則可忽略這些欄

位。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。

注意事項

眷屬復保 員工執行復保後，系統會自動將此員工的所有眷屬視為復保狀態，不需要為其眷屬另外執行
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復保作業。
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4.1.6 各類保險輸入與查改－員工變更事項

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之員工變更事項命令按鈕，主要是提供執

行員工勞健保變更事項作業。

欄位說明

變更日期 此欄位內定值會與此員工前次異動日期相同，請務必輸入正確的本次變更日期。

目前的 

投保資料

此方格內的「員工姓名」、「身分證號」及「出生日期」內容，為此員工目前的投保資料，僅供顯

示參考比較用。

變更後的 

投保資料

由於「變更事項」異動是針對「員工姓名」、「身分證號」或「出生日期」這三項內容有變動時而設

，所以，請視需要輸入其中變動後正確的內容，如果此三項資料皆與右方目前的投保資料相

同，當使用者按下確定按鈕後，系統會拒絕存檔動作。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。

注意事項

自動更新人

事基本資料

如果資料有變更，除了外籍員工的身分證字號外，其餘變更後的投保資料（包括：員工姓名

、出生日期、本國人的身分證字號），都會自動更新至人事基本資料檔。

變更事項與

修改是不同

意義的

請參考【4.1 保險－各類保險輸入與查改－操作說明（整體操作）】中有關「變更事項與修改

之差異」之說明。
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4.1.7 各類保險輸入與查改－員工投保異動修改

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之員工修改命令按鈕，主要是提供執行員

工勞健保投保異動修改作業。

欄位說明

修改前 此方格的內容為此員工目前的投保資料，僅供顯示參考用，不需輸入。

修改後 此方格的內容內定值會與此員工目前的投保資料相同，使用者可視需要，修改其中需要修正

的項目。每一項目的詳細說明可參考【4.1.1 保險－各類保險輸入與查改－員工加保】之說明。

不可修改前

次異動日期

為了避免員工每筆異動資料的異動日期前後矛盾，系統不允許修改異動日期，若要修改任何

一筆異動記錄的異動日期，必須刪除此筆異動後重新再做一次。

加保日期：此欄位內定值會與此員工的到職（復職）日期相同，除非此員工加保日期與到職

（復職）日期不同，否則可忽略此欄位。

注意事項

變更事項與

修改是不同

意義的

請參考【4.1 保險－各類保險輸入與查改－操作說明（整體操作）】中有關「變更事項與修改

之差異」之說明。
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4.1.8 各類保險輸入與查改－新眷屬加保

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之新眷屬加保命令按鈕，主要是提供執行

新眷屬健保加保作業。

欄位說明

眷屬姓名 此欄位不可空白，需輸入此新眷屬之姓名，如果此眷屬非本國籍，則須輸入其居留證上的姓

名。

身分證號 此欄位不可空白，需輸入此新眷屬之身分證字號，如果此眷屬非本國籍，則須輸入其居留證

號碼  。

出生日期 此欄位不可空白，需輸入此新眷屬之出生日期。

稱謂 此選項不可空白，需從下拉式選項中挑選此新眷屬與員工的關係。

性別 此欄位不可空白，如果此眷屬是本國籍，在輸入完此人的身分證號時，系統便會自動判斷其

性別，如果此眷屬非本國籍，則請此從下拉式選項中挑選此新眷屬的性別。

加保日期 此欄位內定值會與此員工的到職（復職）日期相同，除非此新眷屬加保日期與員工到職（復

職）日期不同，否則可忽略此欄位。

加保原因 此欄位內定值會為「眷屬」，除非有特殊原因，否則可忽略此欄位。

身分類別 此欄位內定值會為「一般」，除非此新眷屬為特殊身分，否則可忽略此欄位。由於對於某些特

殊身分的人，政府或公司會提供不同程度的補助，例如：殘障人士、北高市老人．．．等等。

有關身分別的說明，請參考【4.6.1 保險－各類保險有關設定－勞健保類別設定】之說明。

地區人口 

自付金額

系統允許地區人口附保於公司下，如果此人不符合眷屬條件，須以地區人口的方式投保時，

請在此欄位輸入其每月應扣繳的保費，則系統會自動於此員工每月薪資中，全額扣除此保費

，對於此地區人口的保費，公司不會負擔任何金額。
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4.1.9 各類保險輸入與查改－眷屬退保轉出

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之眷屬退保轉出命令按鈕，主要是提供執

行眷屬健保退保轉出作業。

欄位說明

退保(轉出
)日期

此欄位不可空白，需輸入正確的退保（轉出）日期。

退保(轉出
)原因

請由下拉式選項中點選正確的退保（轉出）原因。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。
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4.1.A 各類保險輸入與查改－眷屬 20 歲續保

功能說明

此功能接續【4.1 保險－各類保險輸入與查改】之眷屬20歲續保命令按鈕，主要是提供執

行眷屬健保20歲續保作業。

欄位說明

續保日期 此欄位不可空白，需輸入正確的續保日期。

續保原因 請由下拉式選項中點選正確的續保原因。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。
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4.1.B 各類保險輸入與查改－眷屬停保

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之眷屬停保命令按鈕，主要是提供執行眷

屬健保停保作業。

欄位說明

停保日期 此欄位不可空白，需輸入正確的停保日期。

停保原因 此欄位不可忽略。由於停保必須符合停保的特殊條件，請務必挑選正確的停保原因。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。
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4.1.C 各類保險輸入與查改－眷屬復保

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之眷屬復保命令按鈕，主要是提供執行眷

屬健保復保作業。

欄位說明

復保日期 此欄位不可空白，需輸入正確的復保日期。

復保原因 請由下拉式選項中點選正確的復保原因。

身分類別 此欄位內定值會與此眷屬停保前的內容相同，除非此眷屬的身分有變更，否則可忽略此欄位

。由於對於某些特殊身分的人，政府或公司會提供不同程度的補助，例如：殘障人士、北高市

老人．．．等等。有關身分別的說明，請參考【4.6.1 保險－各類保險有關設定－勞健保類別

設定】之說明。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。

注意事項

眷屬復保 員工執行復保後，系統會自動將此員工的所有眷屬視為復保狀態，不需要為其眷屬另外執行

復保作業。
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4.1.D 各類保險輸入與查改－眷屬變更事項

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之眷屬變更事項命令按鈕，主要是提供執

行眷屬健保變更事項作業。

欄位說明

目前的 

投保資料

此方格內的「眷屬姓名」、「身分證號」、「出生日期」及「稱謂」內容，為此眷屬目前的投保資料

，僅供顯示參考比較用。

變更後的投

保資料

由於「變更事項」異動是針對「眷屬姓名」、「身分證號」、「出生日期」或「稱謂」這幾項內容有變

動時而設，所以，請輸入其中變動後正確的內容，如果這幾項資料皆與右方目前的投保資料

相同，當使用者按下確定按鈕後，系統會拒絕存檔動作。

生效日期 此欄位不可空白，請務必輸入正確的本次變更日期。

其他欄位 除了上列欄位外，其他欄位都是僅供顯示參考用，不需輸入。

注意事項

變更事項與

修改是不同

意義的

請參考【4.1 保險－各類保險輸入與查改－操作說明（整體操作）】中有關「變更事項與修改

之差異」之說明。
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4.1.E 各類保險輸入與查改－眷屬投保資料修改

功能說明

此功能接續【 4.1 保險－各類保險輸入與查改】之眷屬修改命令按鈕，主要是提供執行眷

屬健保投保資料修改作業。

注意事項

所有欄位 此視窗會將此眷屬目前的投保有關資料全部帶出來，使用者可視需要，修改其中需要修正的

項目。每一項目的詳細說明可參考【4.1.8 保險－各類保險輸入與查改－新眷屬加保】之說明。

變更事項與

修改是不同

意義的

請參考【4.1 保險－各類保險輸入與查改－操作說明（整體操作）】中有關「變更事項與修改

之差異」之說明。
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4.2 勞健保異動整批作業

功能說明

此功能主要目的有下列幾點：一、提供所有員工整個投保狀態的檢查，看看是否有新進員

工尚未加保者、離職員工尚未轉出（退保）者及投保薪資與規定不符者。二、遇到勞保局或

健保局規定的級距增加、減少或金額改變時，可利用此功能將所有員工的投保薪資整批掃

描一次，系統會自動挑出應該調整的員工。三、遇到公司年度調薪，也可利用此功能將所有

員工的投保薪資整批掃描一次，系統會自動挑出投保薪資應該調整的員工。

操作說明

重新掃描 按下此按鈕後，會出現勞健保整批掃描  的視窗，其操作方式，請參考【4.2.1 保險－勞健保異

動整批作業－勞健保整批掃描】之說明。

直接在螢幕

上修改

執行重新掃描後，所有符合掃描條件的資料，將會顯示於此螢幕上（如下頁所示），使用者

可於此螢幕上做最後的檢查與確認，若發現錯誤資料或需人工再調整的異動資料，可直接修

改或刪除之，直到螢幕上的資料全部都正確了，才按下正式調整按鈕。

注意：使用者只可修改藍色文字的欄位（如下頁所示）。

正式調整 按下此按鈕後，系統將目前螢幕上的資料，正式加入勞健保異動檔中，執行正式調整後，使

用者可至【4.1 保險－各類保險輸入與查改】中查看更新後的狀態。
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注意：除了「投保薪資調低」外，備註中若含有其他狀況者，資料將不會被更新。

欄位說明

員工代號 

員工姓名

這兩個欄位僅供顯示參考，不可修改。

勞保等級 

健保等級 

（調整前）

這兩個欄位僅供顯示參考，不可修改。對異動別為加保  者，勞健保原來的投保等級應該都是

０，對異動別為調整  或轉出（退保）  者，分別代表勞健保原來的投保等級。

異動別 這個欄位僅供顯示參考，不可修改。經過系統掃描後，符合條件的資料異動別共有三種可能

（加保、轉出、調整），其意義分別如下：

加保  ：代表此員工為新進員工尚未加保者。

轉出  ：代表此員工為離職員工尚未退保者。

調整  ：代表此員工為及投保薪資需調整者。

生效日期 這個欄位僅供顯示參考，不可修改。對異動別為調整  者，其生效日期如果在月中，也會到下

月一日才正式生效。

備註 這個欄位僅供顯示參考，不可修改。當系統掃描全體員工的資料時，若發現有下列四種狀況

，備註欄位中就會有提示文字，分別說明如下：

未建立有效薪資資料  ：代表此員工尚未在【2.1 薪資－薪資建立與調整】建立任何薪資資料，

或者，此員工的薪資生效日期錯誤，系統無法自動執行加保作業。
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生效日小於最後異動日  ：代表此員工在勞健保異動檔中，已經存在比這次的生效日期更新的

勞健保異動記錄，系統無法自動執行投保薪資調整  作業，使用者可至【4.1 保險－各類保險

輸入與查改】查看此員工的勞健保異動狀態。

生效日重複  ：代表此員工在勞健保異動檔中，已經存在與這次的生效日期同一天的勞健保異

動記錄，系統無法自動執行投保薪資調整  作業，使用者可至【4.1 保險－各類保險輸入與查

改】查看此員工的勞健保異動狀態。

投保薪資調低：提示使用者此員工調整後的投保薪資比原來的投保薪資低。

注意：若使用者執行正式調整，除了「投保薪資調低」外，備註中若含有其他狀況者，資料將

會留在此暫存檔中，不會被更新至勞健保異動檔中。

身分證號 新加保者身分證號會與此員工於【1.1 人事－人事資料與人事異動】中所輸入的「身分證字號」

相同，調整或轉出（退保）者身分證號會與此員工於【4.1 保險－各類保險輸入與查改】中所

輸入的「身分證字號」相同，除了某些新加保外籍員工可能需在此將其修改為居留證號碼投保

外，其與員工可忽略此欄位。

勞保等級 

健保等級 

（調整後）

對異動別為加保  或調整  者，這兩個欄位的內容代表經系統重新判讀後的投保薪資。對異動別

為轉出（退保）  者，這兩個欄位的內容分別代表勞健保原來的投保等級。

注意事項

如何找出錯

誤的原因

當系統掃描全體員工的資料時，若發現有不正常的資料，備註欄位中就會有提示文字，除了

「投保薪資調低」的狀況不需處理外，其餘的錯誤狀況都必須到【2.1 薪資－薪資建立與調整】

或【4.1 保險－各類保險輸入與查改】查看此員工的薪資基本資料  及勞健保異動狀態  ，並做適

當的修正，否則即使此次忽略過這些錯誤，以後每次執行整批掃描時，這些錯誤仍會一直重

複出現。
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4.2.1 勞健保異動整批作業－勞健保整批掃描

功能說明

此功能接續【 4.2 保險－勞健保異動整批作業】之重新掃描命令按鈕，主要是讓系統將目

前的所有員工投保狀態重新掃描一次，看看是否有應加保而未加保者，應退保而未退保者，

應調整投保薪資而未調整者，掃描完畢後，系統會將符合以上所提的三種情況的資料，先

儲存在勞健保異動暫存檔中，留待使用者確認後才會生效。

欄位說明

計薪類別 若貴公司是以計薪類別區分不同分公司，且各分公司使用不同的勞健保字號時，執行整批掃

描時，需要指定計薪類別，非屬於上述狀況的公司，可忽略此欄位。

選擇 

檢查項目

螢幕上提供了三個選項（檢查應執行投保薪資調整的員工、檢查離職退休員工尚未辦理退保

者、檢查新進員工尚未辦理加保者），使用者可依實際需要，挑選本次需要檢查的項目。

本次檢查 

依據日期

此日期對加保、退保（轉出）及投保薪資調整的檢查，分別具有不同的意義：

對應加保者的檢查，系統會檢查此日期以前（含當日）到職且目前還在職的員工，是否有員

工還未加保。對應退保（轉出）者的檢查，系統會檢查此日期以前（含當日）離職的員工，

是否有員工還未退保（轉出）。對投保薪資的檢查，系統會以此日期當日每個員工的有效薪

資重新計算其投保薪資，並比照每個員工目前的投保薪資，看看是否有員工需做投保薪資調

整。
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投保薪資調

整者正式生

效日期

若檢查到需要做投保薪資調整  的員工時，系統會以其次日當作本次調整的生效日期，由於當

月的投保薪資調整，通常都是在下個月才會生效，所以此欄位的內定值會是下月一日。
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4.3.1 勞健保相關申報表－加保申報表

功能說明

本功能提供列印勞健保加保申報表（含眷屬），此表完全依照勞健保局所使用樣式而設計，

可列印於Letter/A4 大小的空白紙張中，並直接寄給勞健保局。（請參考報表範例 P.

113）

欄位說明

加保日期 此兩個欄位的意義，是要指定列印在此加保日期範圍加保的資料，例如：

起訖日期為4/1/2000, 4/7/2000：代表要印出 4/1/2000(含) 到 4/7/2000(含) 加保的資料

起訖日期為4/25/2000, 4/25/2000：代表要印出 4/25/2000 加保的資料。

起訖日期為6/5/2000, 　　　　：代表要印出 6/5/2000 及 6/5/2000 以後加保的資料。

申報日期 此日期主要是印在加保申報表  的右上角，不可空白。（請參考報表範例 P.113）

列印本月份

第？號表

此欄位主要是印在加保申報表的右上角，其意義代表這是此月份的第幾張加保申報表  。（請

參考報表範例 P.113）

員工代號 此欄位主要讓使用者可指定只列印某一特定的員工。

選擇列印 

保險種類

螢幕上提供了三個選項（只印勞保加保申報表、只印健保加保申報表、列印勞健保共用加保申

報表），使用者可依實際需要，挑選本次需要列印的保險種類。
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計薪類別 若貴公司是以計薪類別區分不同分公司，且各分公司使用不同的勞健保字號時，列印在加保

申報表  時，需要指定計薪類別，非屬於上述狀況的公司，可忽略此欄位。

勞健保相關

設定資料

若印出的申報上的勞工保險證字號  、健保投保單位代號  、統一編號  、健保局轄區分局  、投保單

位名稱  、地址  、電話  等資料有誤，可按下此按鈕，直接修正。
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4.3.2 勞健保相關申報表－退保申報表

功能說明

本功能提供列印勞健保退保申報表（含眷屬），此表完全依照勞健保局所使用樣式而設計，

可列印於Letter/A4 大小的空白紙張中，並直接寄給勞健保局。（請參考報表範例 P.

114）

欄位說明

退保日期 此兩個欄位的意義，是要指定列印在此退保日期範圍退保的資料，例如：

起訖日期為4/1/2000, 4/7/2000：代表要印出 4/1/2000(含) 到 4/7/2000(含) 退保的資料

起訖日期為4/25/2000, 4/25/2000：代表要印出 4/25/2000 退保的資料。

起訖日期為6/5/2000, 　　　　：代表要印出 6/5/2000 及 6/5/2000 以後退保的資料。

申報日期 此日期主要是印在退保申報表  的右上角，不可空白。（請參考報表範例 P.114）

列印本月份

第？號表

此欄位主要是印在退保申報表  的右上角，其意義代表這是此月份的第幾張退保申報表  。（請

參考報表範例 P.114）

員工代號 此欄位主要讓使用者可指定只列印某一特定的員工。

選擇列印 

保險種類

螢幕上提供了三個選項（只印勞保退保申報表、只印健保退保申報表、列印勞健保共用退保申

報表），使用者可依實際需要，挑選本次需要列印的保險種類。
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計薪類別 若貴公司是以計薪類別區分不同分公司，且各分公司使用不同的勞健保字號時，列印在退保

申報表  時，需要指定計薪類別，非屬於上述狀況的公司，可忽略此欄位。

勞健保相關

設定資料

若印出的申報上的勞工保險證字號  、健保投保單位代號  、統一編號  、健保局轄區分局  、投保單

位名稱  、地址  、電話  等資料有誤，可按下此按鈕，直接修正。
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4.3.3 勞健保相關申報表－投保薪資調整表

功能說明

本功能提供列印勞健保投保薪資調整表，此表完全依照勞健保局所使用樣式而設計，可列

印於Letter/A4 大小的空白紙張中，並直接寄給勞健保局。（請參考報表範例 P.115）

欄位說明

生效日期 此兩個欄位的意義，是要指定列印在此日期範圍做投保薪資調整的資料，例如：

起訖日期為4/1/2000, 4/7/2000：可印出 4/1/2000(含) 到 4/7/2000(含) 保薪調整資料。

起訖日期為4/25/2000, 4/25/2000：可印出 4/25/2000 保薪調整資料。

起訖日期為6/5/2000, 　　　　：可印出 6/5/2000 及 6/5/2000 以後保薪調整資料。

申報日期 此日期主要是印在投保薪資調整表  的右上角，不可空白。（請參考報表範例 P.115）

列印本月份

第？號表

此欄位主要是印在投保薪資調整表  的右上角，其意義代表這是此月份的第幾張投保薪資調整

表  。（請參考報表範例 P.115）

員工代號 此欄位主要讓使用者可指定只列印某一特定的員工。

選擇列印 

保險種類

螢幕上提供了三個選項（只印勞保投保薪資異動者、只印健保投保薪資異動者、前兩者皆印）

，使用者可依實際需要，挑選本次需要列印的保險種類。

計薪類別 若貴公司是以計薪類別區分不同分公司，且各分公司使用不同的勞健保字號時，列印在投保

薪資調整表  時，需要指定計薪類別，非屬於上述狀況的公司，可忽略此欄位。
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勞健保相關

設定資料

若印出的申報上的勞工保險證字號  、健保投保單位代號  、統一編號  、健保局轄區分局  、投保單

位名稱  、地址  、電話  等資料有誤，可按下此按鈕，直接修正。
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4.3.4 勞健保相關申報表－被保險人變更事項申請書

功能說明

本功能提供列印勞健保被保險人變更事項申請書，此表完全依照勞健保局所使用樣式而設

計，可列印於Letter/A4 大小的空白紙張中，並直接寄給勞健保局。（請參考報表範例 

P.116）

欄位說明

變更日期 此兩個欄位的意義，是要指定列印在此變更日期範圍有執行變更事項的資料，例如：

起訖日期為4/1/2000, 4/7/2000：代表要印出 4/1/2000(含) 到 4/7/2000(含) 變更的資料

起訖日期為4/25/2000, 4/25/2000：代表要印出 4/25/2000 變更的資料。

起訖日期為6/5/2000, 　　　　：代表要印出 6/5/2000 及 6/5/2000 以後變更的資料。

申報日期 此日期主要是印在被保險人變更事項申請書  的右上角，不可空白。（請參考報表範例 P.
116）

列印本月份

第？號表

此欄位主要是印在被保險人變更事項申請書  的右上角，其意義代表這是此月份的第幾張被保

險人變更事項申請書  。（請參考報表範例 P.116）

計薪類別 若貴公司是以計薪類別區分不同分公司，且各分公司使用不同的勞健保字號時，列印在被保

險人變更事項申請書  時，需要指定計薪類別，非屬於上述狀況的公司，可忽略此欄位。

勞健保相關

設定資料

若印出的申報上的勞工保險證字號  、健保投保單位代號  、統一編號  、健保局轄區分局  、投保單

位名稱  、地址  、電話  等資料有誤，可按下此按鈕，直接修正。
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4.4.1 其他保險有關報表－勞健保被保險人名冊

功能說明

本報表能列印勞健保被保險人名冊，除了提供每個員工每月勞健保費用及公司相對應負擔

的費用外，也包括每個員工健保眷屬的明細。（請參考報表範例 P.117）

欄位說明

本次列印 

有效日期

此日期不可空白，系統會根據此日期判斷當時在職的員工及當時的投保狀態。對勞健保異動

檔而言，此處所謂之「有效日期」就是【4.1 保險－各類保險輸入與查改】中的「生效日期」，本

欄為此報表最關鍵的欄位，由於每個員工在勞健保異動檔中可能有數筆異動記錄，但本報表

每個員工只列印一筆有效資料，此有效資料是指如果在本次輸入的有效日期當天計算保費，

系統會自動讀取的有效的勞健保異動記錄。

計薪類別 若貴公司是以計薪類別區分不同分公司，且各分公司使用不同的勞健保字號時，執行列印時

，需要指定計薪類別，非屬於上述狀況的公司，可忽略此欄位。

按照員工 

代號跳頁

只有列印順序選擇處別部門員工或員工代號時，此選項才會處於有效狀態供使用者選擇，通

常選擇此選項的目的，是要將被保險人資料一個員工一頁的列印出來，以便發給員工核對。
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4.4.2 其他保險有關報表－勞健保年齡提醒表

功能說明

由於勞保有６０歲可申請退休的問題，健保有滿２０歲續保及６５歲北高市老人的優惠，

往後的勞健保法規，也可能還有其他與年齡有關的問題，所以，本功能主要是提供列印勞

健保年齡提醒表，隨時讓使用者查詢目前被保險人年齡的有關資訊，以便能做適當的處理。

（請參考報表範例 P.118）

欄位說明

年齡計算依

據日期範圍

此兩個日期都不可空白，系統會根據此日期範圍判斷在此期間仍在保中，且年齡屆滿下列所

輸入的年齡者。例如，某人的出生日期是　4/15/1980，如果此日期範圍是 2000/4/1到 

2000/4/30，且下列的條件是要列印在此期間將滿２０歲者，那麼此人就會被列印出來。

列印於上述

期間年齡滿

？歲者

此欄位不可空白，主要是配合上面的年齡判斷依據期間，也就是說，系統會列印出生在此期

間年齡將滿此歲數者。

包含超過上

列年齡者

此選項主要是要告訴系統，除了列印於上述期間年齡滿某歲數者外，是否要將已經超過某歲

數者也列印出來，當使用者想要查詢年齡大於或等於某一年齡者時，則須勾選此選項。

包含滿此年

齡且已經辦

理續保者

此選項主要是針對健保滿２０歲且已經辦理續保的眷屬而設，也就是說，當使用者想將滿２

０歲不論是否已經辦理續保都印出來時，則須勾選此選項。

列印對象 此選項可讓使用者選擇只列印符合上述條件的眷屬或是員工，或者是兩者皆印。
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4.4.3 其他保險有關報表－各種保險費扣繳證明

功能說明

由於稅法規定每人每年可享有某一定額保險費的免稅額，本功能主要是提供列印每個員工

及其眷屬於本公司本年度所代扣繳的各種保險的保險費年度保費證明，以便提供每個員工

年底申報用。（請參考報表範例 P.119）

欄位說明

扣繳年度 此欄位不可空白，需輸入本次要列印的保費扣繳證明  其所屬年度，此欄位不會用來判斷到底

那些資料屬於此年度，只是單純的用在列印保費扣繳證明  的扣繳年度  欄中。

扣繳月份 這兩個欄位都不可空白，需輸入本次要列印的保費扣繳證明  其所屬月份，系統會讀取此扣繳

月份範圍的實際保費扣繳資料，來當作這個年度的保費代扣金額。

保險費涵蓋

種類

此選項可以讓使用者選擇此保費扣繳證明  所要涵蓋的保費種類。

列印選項 文號  ：此欄位會被用來印在保費扣繳證明  的左上方，如果貴公司的保費扣繳證明  需要列印文

號  ，請輸入此文號。否則，請留空白。

署名  ：此欄位會被用來印在保費扣繳證明  中的右下方，如果貴公司的保費扣繳證明  需要列印
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署名  ，請輸入正確的署名人及其抬頭。否則，請留空白。
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4.5.1 健保媒體磁片製作－健保異動媒體申報

功能說明

根據健保局健保異動媒體申報作業要點，投保單位原應於平時所需申報之健保異動資料，

可以改以媒體資料彙整後，餘次月五日前，送至健保局直接進行資料轉檔作業，本功能即

是按照此作業要點，提供符合規定格式的健保異動媒體申報磁片  ，同時，也提供異動申報

彙總表  及健保媒體申報明細表  。

操作說明

讀取健保 

異動資料

按下此按鈕，即可進入讀取健保異動資料的功能，詳細操作方式，請參考下一節【4.5.1.1 健
保異動媒體申報－讀取健保異動資料】之操作說明。

明細表 按下此按鈕，即可列印本次異動資料的健保媒體申報明細表  。

彙總表 按下此按鈕，即可列印本次異動資料的異動申報彙總表  。

磁片製作 當螢幕上的所有資料都正確無誤後，按下此按鈕，即可開始製作健保異動媒體申報磁片  ，詳

細操作方式，請參考下兩節【4.5.1.2 健保異動媒體申報－製作媒體磁片】之操作說明。

清除檔案 按下此按鈕，系統會清除螢幕上的所有資料，使用者必須執行讀取資料，讓系統重新讀取目

前健保投保資料。
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欄位說明

異動表別 此欄位不可空白，其意義分別有以下幾種：Ｄ－轉入、Ｌ－退保（轉出）、Ｍ－停保、Ｎ－復

保、Ｐ－被保險人年滿２０歲卑親屬續保申報表、Ｓ－調整投保金額。

員工代號 於讀取健保異動資料時，系統會自動填上每一筆資料之所屬員工代號，如果使用者以人工方

式輸入其他資料時，此欄位可空白。

身分證字號

（員工）

此欄位不可空白。於讀取健保異動資料時，系統會自動填上每一筆資料所屬員工之身分證字

號，若此人士為外僑時，此欄位應該是其居留證號碼，若外籍人士為男性，則最後一位以

”M”表示，外籍人士為女性，則最後一位以”F”表示。

外僑性別 當此筆資料是外僑時，才需填寫此欄位，若外籍人士為男性，則以”M”表示，外籍人士為

女性，則以”F”表示。

身分證字號

（眷屬）

當此筆異動資料身分為眷屬時，為必要的鍵入欄位。此欄位可以是身分證字號或居留證號碼

，若此眷屬為外籍人士，請填寫居留證號碼，若外籍人士為男性，則最後一位以”M”表示
，外籍人士為女性，則最後一位以”F”表示。

民國前註記 如果被保險人出生日期為民國前，此欄位為”-“，出生日期為民國後請留空白。

出生日期 此欄位是指此被保險人的出生日期，於讀取健保投保資料時，系統會自動填上每一筆資料所

屬員工之出生日期，並將其自動轉換為民國年的日期格式，格式為yymmdd。

身分別 當異動別欄位為Ｄ時，若保險對象身分是雇主，請填寫’V’，否則為空白。

地區人口 若保險對象為投保單位同意代辦之第六類第二目身分者（當異動別為Ｋ），請填寫’V’，否
則為空白。

退保或眷屬

停保註記

1. 當異動別為Ｌ時，若保險對象符合退保原因時，請填寫’V’，且必須於原因欄註明退保

原因。

2. 當異動別為Ｍ時，當被保險人辦理停保時，其眷屬隨同辦理停保，此欄位請填寫’V’，

否則為空白。

轉出註記 1. 當異動別為Ｌ時，保險對象符合全民健康保險法第１１條規定（如被保險人離職或眷屬

轉換投保單位….等），請填寫’V’， 否則為空白。

2. 當異動別為Ｍ時，當被保險人辦理停保時，其眷屬非隨同辦理停保係轉換投保單位時，

此欄位請填寫’V’，否則為空白。

眷屬續保 

註記

當異動別為Ｍ時，當被保險人辦理停保時，其眷屬仍於原單位繼續投保時，請填寫’V’，且
必須註明退保原因。

當異動別為Ｐ時，該名保險對象為所屬被保險人之二等親內直系血親之年滿２０歲卑親屬，

僅限符合續保原因可以眷屬身分投保，此欄位請填寫’V’，否則為空白。但必須於原因欄註

明原因。

眷屬續保 

註記

若保險對象為投保單位同意代辦之第六類第二目身分者（當異動別為Ｋ），起填寫’V’，否
則為空白。

原因 此欄位是退保、停保或眷屬續保原因，為一位英文字母，其意義請參考健保相關規定。

投保金額 此欄位是指原投保金額。

資格 

生效日期

此欄位是指異動生效日期或合於加保、退保轉出、停保、復保、續保等之生效日期，惟投保金額

調整者請填入異動發生之次月一日。

新投保金額 此欄位是指調整後的投保金額，當異動別為Ｓ時，請將更改後的投保金額填於此欄位。
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4.5.1.1 健保異動媒體申報－讀取健保異動資料

功能說明

本功能為製作「健保異動媒體」的第一個步驟，乃是依據使用者所輸入的「異動月份」，讀

取此月份的所有健保異動資料，存於「健保異動媒體暫存檔」中，以作為製作「健保異動媒

體磁片」之依據。

操作說明

勞健保相關

設定資料

按下此按鈕，可查看或修改貴公司的健保投保單位代號  。

欄位說明

異動月份 輸入本次讀取健保異動資料的異動月份，系統會判讀此異動月份的所有健保異動資料。

計薪類別 如果貴公司只有一種計薪類別，或雖有兩個以上計薪類別，但所有計薪類別的健保投保代號

都相同，可忽略此選項。如果貴公司員工中分為一個以上的計薪類別，且每個計薪類別的健

保投保單位代號不相同，則須一次一個計薪類別分次製作異動媒體磁片。

本次讀取 

異動種類

此方格中列出所有的健保異動種類，內定是全選，但此用者也可選擇只讀取某幾種健保異動

種類的資料。
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執行結果 按下確定按鈕並執行完畢後，系統會自動顯示本次符合條件的人數（資料筆數），如果其中

有某些員工的資料有問題，則錯誤筆數會顯示錯誤的人數，且錯誤清單  的按鈕會亮起來，此

時可按下此錯誤清單  按鈕，查看錯誤資料的員工代號及錯誤原因。

4 - 4 1



4.5.1.2 健保異動媒體申報－製作媒體磁片

功能說明

本功能乃是將「健保異動媒體暫存檔」中已核對完畢的資料，依照健保局規定的格式，製作

成「健保異動媒體磁片」。

操作說明

輸出磁碟機 如果電腦有兩台以上的軟碟機，可在此指定輸出的磁碟機。選定磁碟機後，請在此磁碟機中

放入一片空白的磁碟片，然後按下確定  按鈕即可。

輸出檔名 系統會自動根據「健保局規定的格式」製作媒體磁片，由於健保局並未規定媒體檔名，所以系

統會自動將檔名命名為’INSUR.TXT’。

確定 按下此按鈕，系統會自動根據「健保局規定的格式」製作媒體磁片。

執行結果 於磁片製作過程完成後，系統會自動顯示本次製作的資料筆數，並再次檢查資料的合法性，

如果其中有某些員工的資料仍有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人數。

注意事項

磁碟標籤 請根據健保局規定的磁碟片標籤格式填寫標籤，並貼於磁碟片上。其中資料內碼請勾選

ASCII碼，中文碼請勾選BIG-5碼。
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4.5.2 健保媒體磁片製作－健保卡委託列印媒體磁片

功能說明

根據健保局健保Ａ卡發放作業要點，針對被保險人數達５０人以上的投保單位，依意願提

供列印有被保險人及其眷屬姓名等資料之健保Ａ卡，為了各投保單位實際發放作業上的方

便性，各投保單依照自行排列好的順序，並將資料按照健保局規定的格式製作媒體磁片，

本功能主要目的就是提供製作此媒體磁片。

操作說明

讀取目前 

在保的資料

按下此按鈕，即可進入讀取健保投保資料的功能，詳細說明及其操作方式，請參考下一節【

4.5.2.1 健保卡委託列印媒體磁片－讀取健保投保資料】之操作說明。

磁片製作 當確認螢幕上的所有資料都正確無誤後，按下此按鈕，即可開始製作健保卡委託列印媒體磁

片，詳細操作方式，請參考下兩節【4.5.2.2 健保卡委託列印媒體磁片－製作媒體磁片】之操

作說明。

重編 

列印序號

按下此按鈕，系統會自動重新編列螢幕上所有資料的列印序號，使用時機主要是使用者刪除

了檔案中的某些資料造成了跳號，但依規定，列印序號  必須連號所以必須重新編號。

清除檔案 按下此按鈕，系統會清除螢幕上的所有資料，使用者必須執行讀取資料，讓系統重新讀取目

前健保投保資料。但若未清除檔案，也可執行重新讀取，重新讀取執行的同時，系統會先清
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除原有的檔案內容。

單筆刪除 若因為特殊原因，系統自動讀取的資料中有多餘的資料，可按下此按鈕，刪除螢幕上游標所

在的那一筆資料。

欄位說明

投保單位 

代號

此欄位的意義代表健保局核給貴公司的「健保投保單位代號」，長度為九碼，請參考【6-2 設
定－計薪類別參數設定－勞健保及所得稅申報資料】有關此欄位之說明。

列印序號 由於「健保局規定的格式製作媒體磁片」中，規定每一筆資料都必須賦予一個不重複的「列印

序號」，於讀取健保投保資料時，系統會自動賦予每一筆資料一個「列印序號」，如果使用者

以人工方式輸入其他資料時，請依照目前最後一筆的列印序號，繼續往下編，如果使用者刪

除了螢幕上的某些資料，或因其他原因而造成列印序號不連續時，請按一下重編列印序號，

系統會自動重新編列所有資料的列印序號。

員工代號 

員工姓名

於讀取健保投保資料時，系統會自動填上每一筆資料之所屬員工代號與員工姓名，如果使用

者以人工方式輸入其他資料時，此兩個欄位可空白。

身分證字號 此欄位不可空白。於讀取健保投保資料時，系統會自動填上每一筆資料所屬員工之身分證字

號，如果使用者以人工方式輸入其他非員工的資料時，此欄位應輸入被保險人身分證字號。

民國前註記 如果此被保險人是民國前出生的，此欄位應標上”-“。

出生日期 此欄位是指此被保險人的出生日期，於讀取健保投保資料時，系統會自動填上每一筆資料所

屬員工之出生日期，並將其自動轉換為民國年的日期格式，格式為yymmdd。
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4.5.2.1 健保卡委託列印媒體磁片－讀取健保投保資料

功能說明

本功能為製作「健保卡委託列印媒體磁片」的第一個步驟，乃是依據視窗上面的「判讀健保

資料依據日期」，讀取此日期仍在保的員工的投保基本資料，依據使用者所指定的欄位排

序，存於「健保卡委託列印媒體磁片暫存檔」中，以作為製作「健保卡委託列印媒體磁片」

之依據。

操作說明

錯誤清單 執行完畢後，如果有某些員工的投保基本資料有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人

數且錯誤清單  的按鈕會亮起來，此時可按下此按鈕，查看錯誤資料的員工代號及錯誤原因。

勞健保相關

設定資料

按下此按鈕，可查看或修改貴公司的健保投保單位代號  。

欄位說明

計薪類別 如果貴公司只有一種計薪類別，或雖有兩個以上計薪類別，但所有計薪類別的健保投保代號

都相同，可忽略此選項。如果貴公司員工中分為一個以上的計薪類別，且每個計薪類別的健

保投保單位代號不相同，則須一次一個計薪類別分次製作媒體磁片。

判讀健保資

料依據日期

輸入本次讀取健保投保資料時的主要依據日期，系統會判斷此日期當天仍然在職且在保的有

效投保人。

可選擇排序

欄位

在可選擇排序欄位中點選希望排序的欄位，然後點一下’＞’命令按鈕即可，可挑選多個排

序欄位，點一下’＜＜’命令按鈕即可重新挑選排序欄位。請注意，系統會自動以員工代號

為當然排序的欄位，也就是說，若未挑選任何欄位，則系統會自動以員工代號  排序，若挑選

了部門代號，則系統會自動以部門代號＋員工代號  排序。

執行結果 按下確定按鈕並執行完畢後，系統會自動顯示本次符合條件的人數（資料筆數），如果其中
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有某些員工的基本資料有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人數。
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4.5.2.2 健保卡委託列印媒體磁片－製作媒體磁片

功能說明

本功能乃是將「健保卡委託列印暫存檔」中已核對完畢的資料，依照健保局規定的格式，製

作成「健保卡委託列印媒體磁片」。

操作說明

輸出磁碟機 如果電腦有兩台以上的軟碟機，可在此指定輸出的磁碟機。選定磁碟機後，請在此磁碟機中

放入一片空白的磁碟片，然後按下確定  按鈕即可。

輸出檔名 系統會自動根據「健保局規定的格式」製作媒體磁片，由於健保局並未規定媒體檔名，所以系

統會自動將檔名命名為’INS_LIST.TXT’。

確定 按下此按鈕，系統會自動根據「健保局規定的格式」製作媒體磁片。

執行結果 於磁片製作過程完成後，系統會自動顯示本次製作的資料筆數，並再次檢查資料的合法性，

如果其中有某些員工的資料仍有問題，則錯誤筆數會顯示基本資料錯誤的人數。此時，可按

下錯誤清單  按鈕，查看錯誤狀況。

注意事項

磁碟標籤 請根據健保局規定的磁碟片標籤格式填寫標籤，並貼於磁碟片上。其中英數碼應勾選ASCII 
CODE，詳細的標籤內容如下：

英數碼：

投保單位代號： 單位電話：

單位名稱：

資料筆數： 本片為第 片
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4.6.1 各類保險有關設定－勞健保類別設定

功能說明

由於勞健保法規中對於某些符合條件的身分別，提供了不同程度的補助，且這些規定又經

常變動，所以，此功能的主要目的便是針對影響每月勞健保保費計算的有關參數（平均眷

口數、健保費率、最高眷口數…等），提供一個不同身分別的參數設定表。

欄位說明

身分類別 此欄位顯示此員工在此生效日期時的投保身分別。有關身分別的說明，請參考【4.6.1 保險－

各類保險有關設定－勞健保類別設定】之說明。

說明 此欄位是針對不同身分別，提供不同的說明文字，以方便使用者於輸入被保險人的身份別時

可直接帶入。

其他欄位 雇主負擔％、員工負擔％、平均眷口數、健保費率％、最高眷口數、公司補助健保％、政府補助

健保％、公司補助勞保％、政府補助勞保％，這些欄位，皆與政府的法規有關，請勿任意更改

。

注意事項

請勿任意更

動

此功能中的參數，通常都與政府的法規有關，其正確與否，與勞健保費計算的正確性有非常

直接的關係，系統安裝時，本公司人員都會將這些參數設定妥當，使用者不宜自行更改，若

政府的法規有變動時，本公司會主動提供新的設定值，並傳送給貴公司更新。若有任何制度

上的改變，而需修改此功能中之某些參數時，請先諮詢本公司有關人員。
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4.6.2 各類保險有關設定－勞保等級設定

功能說明

本功能所設的資料主要是配合勞工保險投保薪資之計算，以供系統可將每個員工不同的薪

資，歸屬到適當的等級中。

欄位說明

勞保 

月投保薪資

此欄位內容就是勞工保險投保薪資分級表  中每一等級的之上限。

注意事項

請勿任意更

動

此功能中的參數，通常都與政府的法規有關，其正確與否，與勞健保費計算的正確性有非常

直接的關係，系統安裝時，本公司人員都會將這些參數設定妥當，使用者不宜自行更改，若

政府的法規有變動時，本公司會主動提供新的設定值，並傳送給貴公司更新。
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4.6.3 各類保險有關設定－健保等級設定

功能說明

本功能所設的資料主要是配合全民健康保險投保薪資之計算，以供系統可將每個員工不同

的薪資，歸屬到適當的等級中。

欄位說明

健保 

月投保薪資

此欄位內容就是全民健康保險費負擔金額表  中每一月投保薪資等級。

注意事項

請勿任意更

動

此功能中的參數，通常都與政府的法規有關，其正確與否，與勞健保費計算的正確性有非常

直接的關係，系統安裝時，本公司人員都會將這些參數設定妥當，使用者不宜自行更改，若

政府的法規有變動時，本公司會主動提供新的設定值，並傳送給貴公司更新。
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4.6.4 各類保險有關設定－團保等級設定

功能說明

本功能所設的資料主要是配合【4.1 保險－各類保險輸入與查改】中的「團保等級」，在此

表格中可設定每一種等級其本人、配偶、子女、父母所需扣繳的保費，也可設定公司分別對

其保費補助的百分比。

欄位說明

等級 等級代號長度為4，可為任何英文或數字，無特定編碼規則。

有些公司投保團體保險時，將全公司員工分為數種等級，分別投保金額不等的保額，每月保

費也依等級而有所不同，此時就需要將團保設為多種等級，例如，有些公司投保團體保險時

，將全公司員工分為一般員工  與經理級以上  兩種等級，

說明 此針對不同團保等級所提供的說明文字，可方便使用者於輸入每個員工的團保等級時可直接

帶入。

保費 定義每一種團保等級其本人、配偶、子女、父母所需扣繳的保費。

補助％ 定義每一種團保等級，針對其本人、配偶、子女、父母所需扣繳的保費，公司提供的補助百分

比。

其他 

保險項目

這裡出現的其他保險項目  就是在功能【4.6.6 各類保險有關設定－各類保險其他設定】的「團體

保險」方格中所設定的保險名稱(1)～保險名稱(7)，在這些其他保險項目  中所設定的金額，是

完全由公司負擔的部份。例如：定期壽險、職災險…等等。

注意事項
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請勿任意更

動

此功能中的參數，與團保費計算的正確性有非常直接的關係，系統安裝時，本公司人員會根

據貴公司與辦理貴公司團保業務的保險公司所簽訂合約中的保費計算公式，將這些參數設定

妥當，由於這些公式相當複雜，使用者不宜自行更改，若有任何改變，而需修改此功能中的

設定時，請先諮詢本公司有關人員。
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4.6.5 各類保險有關設定－勞健保異動原因設定功能說明

功能說明

本功能所設的資料主要是配合全民健康保險之各種異動及其相對的可能原因而設，以方便

使用者於執行全民健康保險之各種異動時，挑選相對而適當的原因。

欄位說明

異動別 異動別共分為五種，分別是：加保、退保（轉出）、停保、２０歲續保及調整（投保薪資調整

）。

適用對象 適用對象共有三種可能，分別是：本人、眷屬及雙用（本人及眷屬皆適用）。

原因代號 此欄位只是一個讓系統能識別原因的代號，沒有特殊編號規則。

原因說明 此欄位是針對不同原因，提供不同的說明文字，以方便使用者於輸入各種異動原因時直接套

用。

注意事項

請勿任意更

動

於系統安裝時，本公司人員都會將這些參數設定妥當，使用者不宜自行更改，若政府的法規

有變動時，本公司會主動提供新的設定值，並傳送給貴公司更新。
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4.6.6 各類保險有關設定－各類保險其他設定

功能說明

此功能的主要目的便是針對影響每月勞健保保費計算的其他雜項參數，提供參數設定的功

能。

欄位說明

勞工保險 此方格中的所有參數，都與勞工保險的法規有關，其正確與否，與勞保費計算的正確性有非

常直接的關係，系統安裝時，本公司人員都會將這些參數設定妥當，使用者不宜自行更改，

若政府的法規有變動時，本公司會主動提供新的設定值，並傳送給貴公司更新。

使用 

眷口管理 

判定眷口數

本系統對於健保眷口部份保費的計算，提供兩種方式供選擇，如果勾選使用眷口管理判定眷

口數  ，則系統會以【4.1 保險－各類保險輸入與查改】中每個員工的眷口數來計算眷口應扣繳

的健保費，否則，則系統會以【4.1 保險－各類保險輸入與查改】下方健保眷屬  表格中，目前

實際在保的眷屬來計算眷口應扣繳的健保費，請參考【4.1 保險－各類保險輸入與查改】之說

明。

團體保險 此方格中可設定團體保險涵蓋的項目，例如：定期壽險、職災險…等等。

注意事項

請勿任意更

動

此功能中的參數，通常都與政府的法規有關，其正確與否，與勞健保費計算的正確性有非常

直接的關係，系統安裝時，本公司人員都會將這些參數設定妥當，使用者不宜自行更改，若

政府的法規有變動時，本公司會主動提供新的設定值，並傳送給貴公司更新。
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4.6.7 各類保險有關設定－健保眷口關係定義檔設定

功能說明

本功能所設的資料主要是配合全民健康保險之各種符合眷屬附保的條件而設，也就是說，

想要附在某員工下投保全民健保者，需屬於此檔案所設定的眷屬關係之一。

欄位說明

關係代號 此欄位為此種眷屬關係的代號。眷屬關係的代號無特定編碼規則。

說明 此欄位是針對不同眷屬關係，提供不同的說明文字，以方便使用者於輸入眷屬關係時，直接

帶入使用。

注意事項

請勿任意更

動

於系統安裝時，本公司人員都會將目前符合規定的各種眷屬關係設定好，使用者不宜自行更

改，若政府的法規有變動時，本公司會主動提供新的設定，並傳送給貴公司更新。

4 - 5 5





5.1.1 刷卡資料轉入與檢視

功能說明

本功能只適用於使用本系統刷卡介面相關功能之公司，主要提供原始刷卡資料轉入與檢視

之前置日期範圍輸入畫面，以便作為後續的相關功能之主要日期依據。

操作說明（條件輸入）

指定 

刷卡班別

為了配合實際作業上的方便性，系統可允許指定每次只轉入或檢視一個刷卡班別的資料，如

果要同時檢視所有刷卡班別的資料，此欄位請留空白。有關刷卡班別的有關說明，請參考【

5.1.2 休假－刷卡班別設定】之說明。

刷卡 

日期範圍

此兩個欄位皆不可空白，請輸入本次要轉入或檢視的刷卡資料之刷卡日期範圍。建議此範圍

應該和貴公司的每月出缺勤期間  一致，有關每月出缺勤期間  之定義，請參考【6.2 設定－計

薪類別參數設定】中有關每期出缺勤截止日  之說明。

查改明細時

只顯示出勤

異常的員工

此選項可讓使用者選擇，於檢視刷卡資料時，顯示全部員工每一天的刷卡狀態，或是只顯示

有異常的刷卡資料。這裡所謂的異常資料是指，有缺席、請假、超時、加班、遲到早退等狀況的

資料。

確定 以上條件與選項輸入完畢後，並按下確定按鈕，即可進入如下頁之畫面。如果之前曾經執行

過本期間的轉入，則每天轉入的刷卡資料筆數會顯示於畫面中，否則畫面上的資料筆數將會

是空白狀態。

操作說明（轉入與分析）

刷卡讀取 按下此按鈕後，系統便會開始讀取此期間的所有刷卡資料，並根據貴公司的刷卡資料判讀規

則  ，判讀每位員工的缺席、加班與遲到狀態，資料讀取完畢後，每天的刷卡人數將會顯示在

視窗下方。有關刷卡資料判讀規則  的有關說明，請參考【5.1.2 休假－刷卡班別設定】之說明。

重新分析 此按鈕與刷卡讀取按鈕的最大不同是，按下此按鈕後，系統不會重新讀取刷卡資料，只單純

根據規則重新分析前次讀進來的刷卡資料，執行的時機為刷卡資料讀取完畢後，使用者輸入

了此期間的補單資料，或修改了此期間國定假及特別假的設定，或修改了員工調班設定。

班別設定的相關資料（刷卡判讀規則、兩個欄位皆不可空白，請輸入本次要轉入或檢視的刷

卡資料之刷卡日期範圍。建議此範圍應該和貴公司的每月出缺勤期間  一致，有關每月出缺勤
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期間  之定義，請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】中有關每期出缺勤截止日  之說明。

依日期查改 按下此按鈕，使用者可依照日期順序查改所有員工的刷卡資料，如畫面5.1.1.2-1。

依員工查改 按下此按鈕，使用者可依照員工別查改每一員工此期間的刷卡資料，如畫面5.1.1.2-2。

補單 先在下方點選需要補單的日期，然後按下補單按鈕，即可進入功能5.1.1.1進行刷卡補單輸入

的工作。必須在刷卡資料讀取完成以後，才可進行補單的動作，所有補單輸入完成後，必須

執行重新分析，補單的資料才會反應進刷卡記錄  中，若同一天有刷卡記錄  也有補單記錄  ，則

系統會以補單記錄  為準。
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5.1.1.1 刷卡資料轉入與檢視─刷卡補單輸入

功能說明

此功能接續【5.1.1刷卡資料轉入與檢視】之補單命令按鈕，可提供使用者輸入刷卡補單資

料。其使用時機主要是，員工忘了刷卡，忘了帶卡，或是因公遲到或早退且經核准。一筆補

單資料等於是以人工方式輸入一筆刷卡記錄，若當天同時也有此員工刷卡記錄時，系統會

以補單資料為準。

欄位說明

姓名 此欄位不需輸入，輸入員工代號後，此欄位會自動顯示此員工的姓名。

員工代號 此欄位不可空白，請輸入本次需補單者之員工代號。

補單種類 此欄位選項需指定此筆補單記錄是補上班  刷卡記錄或是下班  刷卡記錄，若當天上下班皆未刷

卡，則需個別輸入一筆上班補單與一筆下班補單記錄。

刷卡時間 此欄位不可空白，需輸入此筆刷卡補單記錄的刷卡時間，格式為hh:mm。

跨日 此欄位主要是用於輸入跨凌晨的加班  ，由於某些公司的刷卡記錄檔中並未區分每一筆是刷進

還是刷出，所以系統遇到跨凌晨的刷出記錄時，會誤判為次日的刷進，造成資料判讀上的錯

誤，此時就需要利用此功能輸入一筆跨日的下班補單記錄，

例如：某員工於某日加班至凌晨兩點才離開，則應在補單種類選擇下班  ，刷卡時間輸入

02:00  ，跨日輸入Y  。
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注意事項

補單日期 輸入刷卡補單記錄時，補單日期會自動顯示在視窗標題上，不需特別輸入，請參考【5.1.1 休
假－刷卡資料轉入與檢視】中有關補單之說明。
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5.1.1.2 刷卡資料轉入與檢視─刷卡資料查改

功能說明

此功能接續【5.1.1 刷卡資料轉入與檢視】之依日期查改及依員工查改命令按鈕，可提供

檢視刷卡記錄及輸入加班請假等資料，也可按下列印按鈕，列印刷卡狀態明細表。（請參

考報表範例 P.120~ P.123）

畫面5.1.1.2-1 刷卡資料查改（依日期）
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畫面5.1.1.2-2 刷卡資料查改（依員工）

操作說明

列印 按下此按鈕後，會出現刷卡狀態明細表列印的視窗，其操作方式，請參考【5.1.1.3 刷卡資料

轉入與檢視─刷卡資料查改－刷卡狀態明細表】之說明。

查詢 當使用者選擇依日期查改的模式進入時，按下此按鈕後，可開視窗挑選一個日期。當選擇依

員工查改的模式進入時，按下此按鈕後，可開視窗挑選一個員工。

可由使用者

輸入的欄位

此畫面可輸入的欄位只有三個：缺席核准、加班核准及遲到核准。其餘欄位皆是由系統分析原

始的刷卡記錄及相關設定後，自動產生的。

欄位說明

備註 此欄位顯示此刷卡日期的屬性，其意義代表會根據此筆資料的刷卡日期顯示此日期是正常上

班日(空白) 、週末、休假、週休、免卡(免刷卡)、職前(到職前)、離職。

員工姓名 此欄顯示此筆刷卡記錄所屬的員工姓名，當選擇依日期查改的模式進入時才會顯示。

日期 此欄顯示此筆刷卡記錄的刷卡日期，當選擇依員工查改的模式進入時才會顯示。

班別 此欄顯示此員工的刷卡班別。

進 此欄顯示此員工當日的上班刷卡進入時間。

出 此欄顯示此員工當日的下班刷卡出去時間。

缺席 

時(天)數
此欄為系統根據此員工的進出時間，分析此員工當日的缺席時數(或天數)。

缺席核准 此欄可讓使用者根據左邊的缺席時數(或天數)及此員工核准過的請假單據，輸入實際的請假

別，如果尚未輸入實際的請假別，或輸入的請假別與左邊的缺席時數(或天數)不合，此欄位

會以紅色顯示。系統會以請假核准的時數(或天數)為依據，並參照每種假別扣款或不扣款的

規則，計算當月的請假扣款。
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加班時數 此欄為系統根據此員工的進出時間，分析此員工當日的加班時數。

加班核准 此欄可讓使用者根據左邊的加班時數及此員工經核准過的加班單據，輸入實際的加班別及加

班時數。系統會以加班核准的時數為依據，計算當月的加班費。

遲到分鐘 此欄為系統根據此員工的進出時間，分析此員工當日的遲到分鐘。

遲到核准 此欄可讓使用者根據左邊的遲到分鐘並參照貴公司遲到認定的準則，輸入實際認定的遲到分

鐘。系統會以遲到核准的數字為依據，並參照遲到扣款或不扣款的規則，計算當月的遲到扣

款。
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5.1.1.3 刷卡資料轉入與檢視─刷卡資料查改－刷卡狀態明細表

功能說明

此功能接續【 5.1.1.2 刷卡資料轉入與檢視─刷卡資料查改】之列印命令按鈕，可根據所

需要的排序方式選擇適當的列印內容，列印刷卡狀態明細表。（請參考報表範例 P.120~ 

P.123）

操作說明

日期範圍 此兩個欄位皆不可空白，請輸入本次所要列印的刷卡日期範圍。

員工代號 此欄位可讓使用者指定只列印某一特定員工的刷卡狀態明細。

內容選項 此選項可讓使用者選擇，此報表要依據那些鍵值列印小計。選擇不同的內容選項，印出的報

表內容會有相當大的差異，新使用者多試試選擇各種不同的內容選項，看看哪一種列印出來

的報表最適合貴公司使用。

排序方式 

選擇

此選項可讓使用者選擇，此報表要依據那些鍵值排序。請注意，不同的排序方式會影響前項

內容選項  中可選擇的小計方式。
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5.1.2 刷卡班別設定

功能說明

此功能主要是設定讀取刷卡資料時之判讀準則，可根據各公司不同的出缺勤處理規定，並

依照實際需要設定一種至數種班別規則，這些參數之正確與否，與判讀刷卡資料時之正確

性有非常直接的關係，建議使用者勿任意更改設定值。此外，新員工到職時，也需於「員工

班別設定」籤頁中設定此員工的班別。若有臨時卡或免刷卡的特例發生時，也需於「臨時卡

與免刷卡期限設定」籤頁中設定臨時卡或免刷卡的使用。

操作說明

不宜任意修

改的部份

此功能中的班別基本資料  及刷卡判讀準則  兩個籤頁的設定資料，本公司於系統上線時就會根

據各公司的刷卡判讀規則設定完成，若貴公司刷卡判讀規則有所變動，也請通知本公司人員

進行修改，勿任意更動。至於員工班別設定  及臨時卡及免刷卡期限設定  兩個籤頁的設定資料

，使用者可隨時根據實際需要，進行設定或更改。

排班計畫 按下此按鈕後，會出現此班別的排班計畫輸入的視窗，可設定此班別確實的上下班、午休及

加班時間，如果「例行休假」欄位是設定為「以設定的輪休日取代週末及國定假日」的班別，則

需利用此功能隨時輸入每個月的排班計畫。其操作方式，請參考【5.1.2.1  刷卡班別設定─排

班計畫表】之說明。
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欄位說明－班別基本資料

班別代號 此欄位長度為4，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。本系統可設定一至數種「刷

卡班別」，每一種「刷卡班別」都被設為一組特定的「刷卡資料判讀準則」，需設定成數種「刷

卡班別」的時機說明如下：

1. 上下班的時間規定不同。

2. 休假的規則不同。

3. 加班請假判斷的邏輯不同。

班別說明 此刷卡班別的文字說明，可輸入中英文或數字，長度為16。

檔名規則 

存放路徑 

檔案類型

這幾個欄位是設定已切割後的刷卡原始檔之檔名規則及存放路徑。

自動切割 此選項可選擇是否要將刷卡原始檔自動依照日期切割，並另外存檔於上列存放路徑中。

未切割檔 如果勾選了自動切割  ，此欄位必須正確的設定刷卡原始檔的存放路徑及檔名。

員工代號 

轉換欄位

如果在刷卡原始檔中的個人代號並非是使用員工代號時，此欄位應設定刷卡原始檔中的個人

代號在人事基本檔中的欄位名稱，如果在此畫面第三籤頁員工班別設定中已經設定了卡號，

此欄位應為Card_No。

加班尾數 此參數是用來控制當系統自動判讀「加班時數」時之小數進位方式。

曠職尾數 此參數是用來控制當系統自動判讀「曠職時數(或天數)」時之小數進位方式。

例行休假 此參數是用來控制系統判斷例假日的方式，共有兩種選擇：「依照週末制與國定假日檔」及「

以設定的輪休日取代週末及國定假日」。

刷卡記錄 

識別碼

於刷卡記錄中，是否有一個識別碼可以識別此記錄是代表上班進、下班出、加班進、加班…等

，如果只是以當日第一筆及最後一筆記錄當作上下班時間，則全部識別碼都保留空白即可。

刷卡記錄採

中西元日期

此選項可選擇原始刷卡記錄中，是採用中元日期或是西元日期。

週末採隔週

休假制度

此選項可選擇此班別週末是否採隔週休假制度。

讀取實際 

工作時數

此選項可選擇此班別是否採用時薪制，並以實際工作時數來當作薪資計算的基礎。

加班時數應

扣除彈性上

班時間

此選項是用來控制系統判斷加班時數時，若某員工當日在彈性上班的時間內到達公司，且下

班後也有加班的情形時，是否要扣除彈性上班時間內的遲到時間。
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欄位說明－刷卡判讀準則

彈性上班與

缺席處理

此方格內容主要是設定彈性上班的前後允許時間，缺上班刷卡或下班刷卡記錄時，應如何處

理，判讀缺席時之最小認定單位，遇到缺席時系統暫時給定的缺席假別，以及，遇到缺席時

系統是否需要暫時認定為上述缺席假別。

加班處理 此方格內容主要是設定，如果下班時間超過正常下班時間多少分鐘後，是否要由系統自動認

定加班時數，以及，是否要將系統自動認定的加班時數，直接產生正式的加班單筆資料。

遲到處理 此方格內容主要是設定，遲到的分段處理準則，每月最多可允許的遲到分鐘及遲到次數，以

及遲到的最小認定單位。

加班分段法 此方格內容主要是設定，加班分段的準則及每一加班時段應認定的加班別，以及週末加班的

加班別認定。注意，只有勾選左方加班處理  方格中的自動核准加班  時，才需設定本方格內的

內容。
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欄位說明－員工班別設定

籤頁說明 此員工班別設定籤頁  主要是提供設定新員工或修改原有員工所屬的刷卡班別及卡號用。

員工代號 

員工姓名

此二欄位僅供顯示用，不需輸入。

卡號 如果在刷卡原始當中的個人代號並非是使用員工代號時，此欄位應設定刷卡原始檔中的個人

卡號，否則請留空白。

班別 此欄位可設定此員工的適用班別代號，不需要刷卡的員工，請留空白。
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欄位說明－臨時卡及免刷卡期限設定

籤頁說明 此臨時卡及免刷卡期限設定籤頁  主要是提供設定臨時卡及免刷卡期限用，如果是設定臨時卡

，則需鍵入臨時卡的卡號，如果是設定某員工某段期間免刷卡，則不需鍵入卡號，但需於免

刷卡欄位  輸入Yes。

臨時卡號 如果是設定臨時卡，則此欄位需鍵入臨時卡的卡號，如果是設定某員工某段期間免刷卡，則

不需鍵入臨時卡號。

員工代號 此欄位不可空白，需輸入此臨時卡或免刷卡的員工之員工代號。

生效日期 

截止日期

生效日期：是指此員工適用於此臨時卡或免刷卡的生效日期。

截止日期：是指此員工適用於此臨時卡或免刷卡的截止日期。若還無法確定截止日期時，此

欄位可保留空白，若截止日期為空白時，此臨時卡或免刷卡的設定會一直有效，直到能確定

截止日期時且輸入了截止日期後，此筆設定資料才會有限制的期間。

免刷卡 如果是設定某員工某段期間免刷卡，則需於免刷卡欄位  輸入Yes。如果是設定臨時卡，則免

刷卡欄位  應為No。
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5.1.2.1 刷卡班別設定－排班計畫表

功能說明

此功能接續【5.1.2 刷卡班別設定】之排班計畫命令按鈕，可提供使用者輸入詳細的排班

計畫表。包括此班別確實的上下班、午休及加班時間。根據各班別「例行休假」參數的設定不

同（依照週末制與國定假日檔、以設定的輪休日取代週末及國定假日），排班計畫表的操

作會有兩種不同的方式，分別說明於後。

畫面5.1.2.1-1 「例行休假」處理方式設定為依照週末制與國定假日檔

操作說明

模式一 「例行休假」處理方式設定為依照週末制與國定假日檔  時，只需定義三種日子的上下班時間：

一般上班日、星期六及星期日(如畫面5.1.2.1-1)。

模式二 「例行休假」處理方式設定為以設定的輪休日取代週末及國定假日  時，必需先輸入某段期間的

起訖日期(如畫面5.1.2.1-2)，然後定義此期間的每一天上下班時間，包含星期六及星期日(如
畫面5.1.2.1-3)。

5 - 1 4



畫面5.1.2.1-2

畫面5.1.2.1-3「例行休假」處理方式設定為以設定的輪休日取代週末及國定假日

欄位說明

起訖時間 此欄位長度為5，必須以24小時制的表示方式輸入時間，格式為hh:mm。

休息分鐘 通常是指午休時間  ，其單位為分鐘。

本次排班的

日期範圍

針對「例行休假」處理方式設定為以設定的輪休日取代週末及國定假日  時，輸入詳細的排班計

畫前，必需先輸入本次所要排班的日期範圍(如畫面5.1.2.1-2)，並按下確定按鈕後，才可進

入如畫面5.1.2.1-3，定義此期間的每一天上下班時間。
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5.1.3 國定假及特別假設定

功能說明

此功能是用來設定國定假日及各公司特定的休假日，或遇到特殊情況（如停電、颱風、地震

等狀況）需提早下班延後上班時，都必須來此功能做適當的設定，請注意，如果貴公司於

班別設定中設有兩個或兩個以上的班別時，由於各班別的特定假或特殊情況不一定完全相

同，所以每一個班別都需個別設定。

欄位說明

班別 此欄位不可空白，需輸入此筆資料適用的班別代號，如果貴公司於班別設定中設有兩個或兩

個以上的班別時，由於各班別的特定假或特殊情況不一定完全相同，所以每一個班別都需個

別設定。有關班別代號的相關說明，請參考【5.1.2 休假－刷卡班別設定】之說明。

日期 此欄位不可空白，請輸入國定假日、公司特定的休假日或特殊狀況發生（提早下班延後上班

）之日期。

說明 此欄位請輸入國定假日、公司特定的休假日或特殊狀況發生（提早下班延後上班）之說明文

字。

處理方式 此欄位需指定此筆資料是設定休假或是提早下班或延後下班。

提早或延後

分鐘

如果前一欄位處理方式是設為提早下班或延後下班  時，此欄位必須輸入此日期提早下班或延

後下班多少分鐘。
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5.1.4 員工調班設定

功能說明

此功能主要是做某些員工調班的設定，系統會根據這裡的設定，自動將某些員工的原工作

日與調班日期的工作時間或休假狀態對調。如果是整個班別調班時，可直接利用前一功能

【5.1.3 國定假及特別假設定】，將原工作日設為假日即可。

欄位說明

原工作日 此欄位不可空白，請輸入原來應上班的日期。

調班日期 此欄位不可空白，請輸入希望將原來應上班的日期調至哪一天。

員工代號 此欄位不可空白，請輸入欲調班的員工之員工代號。

員工姓名 此欄位僅供顯示用，不必輸入，當輸入了員工代號後，系統會自動將此員工的姓名顯示於此

。
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5.2 休假加班輸入與查改

功能說明

此功能是用來輸入各種休假單或加班單，所輸入的資料會一直存在此員工的出缺勤記錄檔

中，所以也可以利用此功能查詢某員工以往的休假及加班記錄。

操作說明

新增 按下新增按鈕，就可以開始輸入一張新的請假單（或加班單），各欄位的意義，請參考後面

的欄位說明。

修改 按下修改按鈕，即可修改螢幕右方目前所顯示的這筆休假或加班記錄。

刪除 按下刪除按鈕，即可刪除螢幕右方目前所顯示的這筆休假或加班記錄。

欄位說明

休假日期 此欄位不可空白，請輸入休假或加班的日期。

假／加班別 此欄位不可空白，請由下拉式選項中挑選所需要的休假或加班別，系統會自動帶出此休假或

加班別的單位(日、時、分、次），然後在輸入休假或加班的時數或天數即可。

處別／部門 在功能【6.2 計薪類別參數設定】功能的加班費與請假扣款  籤頁中，如果勾選了輸入加班需指
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定分攤的處別及部門  ，則輸入加班單時，必須指定適當的處別與部門，以便將此加班成本分

攤給此處別部門，詳細說明請參考【6.2 計薪類別參數設定─加班費與請假扣款】中有關輸入

加班需指定分攤的處別及部門  之說明。
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5.3.1 各種休假報表－休假明細表 (員工別 )

功能說明

本功能可根據不同的條件，查詢及列印員工某一段期間之休假及加班記錄，除了可以用來

核對在【5.2 休假加班輸入與查改】中輸入的資料是否有錯誤外，並可提供管理階層管理

上之參考。（請參考報表範例P.124~P.126）

操作說明

日期範圍 此日期範圍如果空白，系統會將全部的休假加班資料印出，指定某一期間，則只會將此指定

期間的休假加班資料印出。

明細或彙總 若選擇明細列印，系統會將此期間的每一筆休假加班明細資料印出，若選擇期間彙總，系統

會將此期間的休假加班記錄依照員工代號彙總後印出。
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5.3.2 各種休假報表－休假明細表 (部門別 )

功能說明

本功能可根據不同的條件，查詢及列印每個部門某一段期間之休假及加班彙總記錄，以供

管理階層管理上之參考。（請參考報表範例P.129~P.131、P.134~P.135）

操作說明

日期範圍 此日期範圍如果空白，系統會將全部的休假加班資料依部門彙總後印出，指定某一期間，則

只會將此指定期間的休假加班資料依部門彙總後印出。

明細或彙總 若選擇明細列印，系統會將此期間的每個部門每一天的休假加班彙總資料印出，若選擇期間

彙總，系統會將此期間的休假加班紀錄依部門彙總後印出。
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5.3.3 各種休假報表－每月休假彙總表 (員工別 )

功能說明

本功能可根據不同的條件，查詢及列印每個員工每個月份的休假及加班彙總，以供管理階

層管理上之參考。（請參考報表範例P.127~P.128、P.136~P.137）

操作說明

月份範圍 此月份範圍如果空白，系統會將全部的休假加班資料依照每個員工每個月份彙總後印出，指

定某一期間，則只會將此指定期間的休假加班資料依照每個員工每個月份彙總後印出。
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5.3.4 各種休假報表－每月休假彙總表 (部門別 )

功能說明

本功能可根據不同的條件，查詢及列印每個部門每個月份的休假及加班彙總，以供管理階

層管理上之參考。（請參考報表範例P.132~P.133）

操作說明

月份範圍 此月份範圍如果空白，系統會將全部的休假加班資料依照每個部門每個月份彙總後印出，指

定某一期間，則只會將此指定期間的休假加班資料依照每個部門每個月份彙總後印出。
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5.3.5 各種休假報表－每月休假彙總表 (全公司 )

功能說明

本功能可根據不同的條件，查詢及列印全公司每個月份的休假及加班彙總，以供管理階層

管理上之參考。（請參考報表範例P.138~P.139）

操作說明

月份範圍 此月份範圍如果空白，系統會將全部的休假加班資料依照月份彙總後印出，指定某一期間，

則只會將此指定期間的休假加班資料依照月份彙總後印出。
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5.4.1 年假處理－年假每月結算

功能說明

本功能執行時，系統會根據【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中所設定的年假規則，

計算至本次「結算日期」為止，此年假類別之所有員工個別的「年度可休假」、「目前可休假」、

「年度已休假」及「年度剩餘假」。詳細之計算原理請參考【5.5.2 休假有關設定－年假規則

設定】之說明。

操作說明

年假類別 請選擇本次要結算的年假類別。計算之範圍為那些在【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪

資相關設定籤頁  中之「年假適用類別」包含此「年假類別」的所有員工。

例如：員工Ａ之年假適用類別設定為 12，員工Ｂ之年假適用類別設定為 1，員工Ｃ之年假

適用類別設定為 12，本次若選擇「年假類別-2」，則員工Ａ與Ｃ屬於本年假計算範圍，但員

工Ｂ不會被計算。

結算日期 請輸入本次結算的日期。通常每個月執行此年假結算時，此日期應該為當月底。此結算日期在

本次計算過程中有兩個用途：

1. 年度已休假：系統會統計從【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中所設定的「年度起算

日期」到本次「結算日期」為止，每個員工已休的年假。

2. 目前可休假：如果此年假類別在【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中所設定的「年假

擁有權利認定方法」為「依個人到職日期(年底擁假)」或「年底才擁有整年度的假」這兩種之
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一時，系統會根據本次「結算日期」，計算每個員工的「目前可休假」。如果所設定的「年假

擁有權利認定方法」為「依個人到職日期(結算當日擁假)」時，系統會根據本次「結算日期」

，計算每個員工的「年度可休假」及「目前可休假」。

清除啟用年

度前的年假

結算資料

此選項主要是為了要能清除一些系統上線前的測試資料，或當公司的年假規則有所變動而需

要將舊有的年假結算資料清除，以便系統可以重新從新的年度啟用新的年假制度。

目前所屬年

度

此欄位僅供顯示用。當系統執行時，會在此欄位顯示本次結算的年假之所屬年度。

年度起算日

期

此欄位僅供顯示用。當系統執行時，會在此欄位顯示本次結算的年度起算日期。系統統計每個

員工的「年度已休假」時，就是統計此「年度起算日期」到「本次結算日期」每個員工的已休假。

年資截止日

期

此欄位僅供顯示用。當系統執行時，會在此欄位顯示本次結算的年資截止日期。系統計算每個

員工的「年度可休假」時，就是根據此「年資截止日期」來判讀每個員工的年資，以及其該有的

「年度可休假」。

本次計算人

數

此欄位僅供顯示用。當系統執行時，會在此欄位顯示本次結算的人數。

注意事項

執行時機 本功能執行時機為當月份所有的休假加班資料皆已輸入完畢，尚未執行每月薪資計算前，以

便每月薪資條中可以顯示出每個員工最新的年假狀態。
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5.4.2 年假處理－年假結算結果查改

功能說明

本功能主要是讓使用者檢查或調整【5.4.1 休假有關設定－每月年假結算】的計算結果是

否正確，或用人工輸入方式調整某些沒有規則或需要特別處理的年度可休假狀況。

操作說明

年假類別 請選擇本次要查改的年假類別。請簪考【5.4.1 休假有關設定－每月年假結算】中有關「年假類

別」的說明。

只顯示有效

年度

若勾選此選項，如果此年假類別是可以遞延的，則系統會顯示出每個員工目前還有效的年度

的年假有關資料，如果此年假類別是不可以遞延的，則系統只會顯示出每個員工最新這個年

度之年假有關資料。

若不勾選此選項，則系統會列顯示每個員工的所有年度之年假有關資料。
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5.4.2.1 年假處理－年假結算結果查改

功能說明

本功能主要是讓使用者檢查或調整【5.4.1 休假有關設定－每月年假結算】的計算結果是

否正確，或用人工輸入方式調整某些沒有規則或需要特別處理的年度可休假狀況。

欄位說明（畫面上方）

年度剩餘假 年度剩餘假＝所有有效的年度「可遞延假」之合計。此欄位僅供顯示。

目前剩餘假 年度剩餘假＝本年度之前的所有有效的年度「可遞延假」之合計＋今年度目前剩餘假。此欄位

僅供顯示。

到本次結算日為止，此員工可休假總時數。

至目前累積可休假＝按規定可遞延時數＋調整可遞延時數＋至目前新增可休假。但如果此時

數已超過按規定之「此年資之最多可累積時數」時，最多只可等於「此年資之最多可累積時數」

。
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＝至目前累積可休假－本年度已休假時數。

調整 
(轉換獎金

)

由於系統發放年假代金時，是依據下方的「可轉換獎金」，如果此「可轉換獎金」的數字不正確

時，使用者可以用人工方式輸入，調整下方的「可轉換獎金」。

可轉換獎金 可轉換獎金＝目前剩餘假＋調整(轉換獎金)。

若在【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中，此年假之「對應薪資科目」已正確設定（不是

空白），此欄位的數字才有意義，否則可忽略此數字。若在某特殊狀況下，必須暫時凍結某

員工之此項不休假獎金時，可利用上方調整欄，將此欄暫設為零。

最後 

結算日期

本欄不需輸入，電腦會自動顯示最後一次執行【5.4.1 年假處理－年假每月結算】時所輸入之

結算日期。

年資調整 此欄位會顯示【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪資相關設定籤頁  中之「年資調整天數(年
假)」，其作用請參考【1.1 人事－人事資料與人事異動】中之有關說明。

額外年假 此欄位會顯示【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪資相關設定籤頁  中之「額外調整年假數」

，其作用請參考【1.1 人事－人事資料與人事異動】中之有關說明。

欄位說明（畫面下方）

年資 此欄位顯示此員工在每個年度的年資。計算方式為：

年資＝（各年度的年資截止日－到職日期＋１＋年資調整天數）÷365（or 366）

年度 此欄位顯示每一列資料所代表的年度。

可休假 按照每個員工之年資及【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中之各年資之年度可休假及其

相關規則計算而來。詳細計算方式請參考【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中有關「年假

擁有權利認定方法」及「年資規則」之說明。

當年度扣假 系統會統計從【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中所設定的「年度起算日期」到「最後結算

日期」為止，此員工已休的年假。

遞延年度 

扣假

如果此假別是可以遞延的，且當年度尚有「有效剩餘假」，則此員工於其後年度休假時，系統

會自動先扣除之前年度的「有效剩餘假」，這種並非當年度所休的假，就是這裡所謂的「遞延

年度扣假」。

人工調整假 使用者可利用此欄位直接調整每個年度之「剩餘假」。但必須注意，真正「有效剩餘假」會受到

【5.5.2 休假有關設定－年假規則設定】中各年資所設定的「最多可休假」的限制。

剩餘假 剩餘假＝可休假－當年度扣假－遞延年度扣假＋人工調整假

有效剩餘假 系統會根據此假別可「遞延年月數」及各年資「累積最多可休假」之規定，判斷每個年度的「有

效剩餘假」，此「有效剩餘假」也是目前真正還可以使用的假。

有效期限 此欄位顯示此年度的「有效剩餘假」之有效期限是到哪一天。

操作說明

休假紀錄 

查改

按下此按鈕，系統會自動開啟【5.2 休假加班輸入與查改】視窗，供使用者直接查詢或修改此

員工的休假資料，但須注意，修改休假的資料後，必須回到前一功能【5.4.1 年假處理－年假

每月結算】重新執行結算，年假的數字才會被修正。
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5.4.3 年假處理－年假統計報表

功能說明

本功能可根據不同的條件，查詢及列印每個員工的年假有關狀態，此報表除了提供管理者

參考外，也可公佈給員工看，讓每個員工知道自己今年度之年假休假狀況及剩餘的時數。

（請參考報表範例P.140~P.145）

操作說明

年假類別 請選擇本次要列印的年假類別。若公司有兩種以上的年假類別，則不同的年假類別必須分別

列印，無法同時列印。

列印年度 

選擇

有效年度：若點選此選項，如果此年假類別是可以遞延的，則系統會列印出每個員工目前還

有效的年度的年假有關資料，如果此年假類別是不可以遞延的，則系統只會列印出每個員工

最新這個年度之年假有關資料。

所有年度：若點選此選項，則系統會列印出每個員工的所有年度之年假有關資料。

列印 

詳細資料

本年假統計報表可分為「簡單格式」及「詳細格式」兩種，使用者可依公司需要選擇適當的一種

，請分別參考〈報表範例P.140~ P.143〉。

含離職員工 可選擇是否要將已離職者印出。
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5.5.1 休假有關設定－各種假別 /加班設定

功能說明

由於每家公司所用到的「假別」及「加班別」不盡相同，其扣薪（或不扣薪）之方式及加班

費計算方式也可能有所差異，本功能就是針對此需求，讓每家公司都能設定自己的「假別」

及「加班別」，以供每月薪資計算時，能正確的計算出「請假扣款」及「加班費」的金額，並

處理其他與假別及加班有關之程序，進而作為所有與出勤有關報表列印時之依據。

欄位說明

假別代號 此欄位長度為10，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

註一：休假別一律以[ABS]開頭，例如ABS1, ABS2, ABS3, ABS4。

註二：加班別一律以[OT]開頭，例如OT1, OT2,OT3, OT4。

註三： VACA 為「年度特休假」內定使用假別代號，不可當做其他假別使用。

註四：本功能中「計次獎金」專用欄位一律以[T]開頭，例如T101,T102，可供使用者輸入「計

次獎金」發生之次數，不可當做其他假別使用。

中英文

假別名稱　

此兩欄皆不可空白。由於本系統中所有薪資報表欄位皆有固定寬度的限制，此欄位長度限制

為四個中文字（或八個英文數字），可隨各公司的需求，自行命名。

排列順序 此欄位不可重複且不可空白。排列順序是只在【5.2 休假加班輸入與查改】中輸入休假加班別

時，其下拉式選項的各休假加班別的排列順序，或列印休假加班報表時橫向各休假加班別的
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排列順序。

假別單位 此欄位不可空白。假別（或加班別）單位共有四種選擇，分別是：小時(HR)，天(DY)，次
(TM)，分(MM)。可依需要設定適當的假別或加班別單位，除了加班的單位通常為[時]，遲到
的單位通常為[次]或[分]，其餘休假別的單位最好一致，通常為[時]或[天]。

計薪倍數 此計薪倍數對於一般假別而言，是指扣薪倍數，例如：年假設為０代表不扣薪，事假設為１

代表扣薪，但對於加班別而言，是指給薪倍數，例如：加班1.33設為1.33，代表以1.33倍時
薪，計算此加班別之加班費，事假設為１代表扣薪。

計薪金額 此計薪金額對於一般假別而言，是指扣薪金額，例如：遲到一次扣100元，則計薪金額設為

100，但計薪倍數應設為０，某種加班一小時150元，則計薪金額設為150，但計薪倍數應設

為０。

扣稅順位 此欄位只有對加班別才有意義，主要是用來判斷加班費如果超過法定免稅時數時，需要扣稅

的順位，此欄位為０者，代表免稅。有關法定加班免稅時數，請參考【6.2 計薪類別參數設定

－報表條件輸入操作】有關加班費免稅時數之說明。

年度限制 表示此假別項目每年所限制之總數，當輸入出勤資料時，若此員工本年度此項總數超過此限

制時，系統會自動警告。

不列印在休

假報表中

若勾選此選項，則在【5.3 各種休假報表】中列印休假加班有關報表時，不會印出此假別或加

班別。

停止使用 若勾選此選項，代表停止使用此假別，則電腦在處理所有與休假加班有關的計算或輸入時，

會忽略此休假加班別。

注意事項

年假 由於本系統對年假有特定的管理規則，所以年假的假別代號一定要是[VACA]。

新增假別或

加班別

本系統不限制假別或加班別的數量，但如果假別或加班別的數量過多，限於報表紙的寬度，

休假加班有關報表可能無法全部印出。

刪除的限制 刪除假別或加班別時須注意，已經開始使用的假別或加班若要停用，可直接勾選停止使用，

不可直接刪除。
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5.5.2 休假有關設定－年假規則設定

功能說明

設定所有與年資有關的規則性假別，常用於「年假」及「病假」這兩種假別之處理。此功能所

設定的參數主要是配合【5.4 年假處理】中之所有功能使用，「年假處理」時的所有計算原

理皆是依據此處之參數設定。

欄位說明（年假基本規則）

年假類別 

代號

此欄位不可空白，本功能可提供多套年假設定參數，以便提供含有兩套以上年假制度的公司

使用，所以每一套年假參數都必須給定一個「年假類別代號」，以供電腦識別。「年假類別」的

輸入範圍為 '1-9' 中的任何一個數字。

年假類別 

說明

此欄位長度為 20，不可重複也不可空白，可輸入中英文或數字。可提供使用者處理年假有關

功能時，可點選年假類別時之識別用。

對應休假別 設定一套年假參數時，必須告訴電腦此套參數所適用的「假別代號」，以便讓電腦知道當處理

此年假時，應依據那一個假別的出勤資料處理。所以此欄位必須為【5.5.1 休假有關設定－各

種假別/加班設定】中的某個「假別代號」，不可任意命名，設定時可參考上一節【5.5.1 休假有
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關設定－各種假別/加班設定】中之假別代號。

對應 

薪資科目

如果此年假類別未休完之假，於每年度終了或員工離職時，可改發年假代金，則需於此欄位

輸入年假代金的科目代號，否則輸入空白。此年假代金的科目代號為【6.3 薪資明細科目設定

】中之相對應的薪資科目代號，也就是說，如果此年假類別未休完之假需改發年假代金時，

是用哪一個薪資科目的名義發放，則此處就應設定此薪資科目的代號。

年度起算 

日期

此參數不可空白，作為電腦計算某年度每個員工的已休年假統計起始日期，例如：若此年度

起算日期設為當年度1/1，於2000/6/30執行年假結算時，其所統計出來的每個員工之當年度

已休年假，是指每個員工從2000/1/1到2000/6/30中已休的年假總數。若此年度起算日期設為

當年度0，某個員工到職日期為1998/10/15，於2000/6/30執行年假結算時，其所統計出來的

此員工之當年度已休年假，是指此員工從1999/10/15到2000/6/30中已休的年假總數。

年資截止 

日期

此參數不可空白，當電腦計算年假時，必須先計算每個員工的年資，然後再根據每個員工的

年資去計算此員工該年度可休假時數，而計算年資時需要一個「年資截止日期」（請參考【年

資計算公式】）。若第二個格子設為零，代表每個員工的年資都是以自己每個年度的到職日期

為年資截止日期，也就是說除了離職的員工外，每個人的年資都應該是整數。

員工離職 

？個月以上

，系統可自

動清除年假

記錄

若勾選此參數，則執行【5.4.1 年假處理－年假每月結算】時，系統會自動將離職超過此參數

值的員工年假紀錄刪除。

當年度未休

完的年假，

休假權可遞

延

此參數之意義為，當執行【5.4.1 年假處理－年假每月結算】時，該年度未休完之假，可否保

留給其後的年度使用，及可保留幾年幾個月。

年假擁有權

利認定方法

年假擁有權利認定方法，共有下列五種選擇：

1. 依個人到職日期(年底擁假)：設定為此種方式時，還需要看「年資截止日期」如何設定而

有兩種不同結果，分別舉例說明如下：

例如：某公司規定滿一年可休年假 7 天，滿三年可休年假 10 天，某員工於 

1998/07/01 到職，執行 2001 年之【年度每月結算】時，

如果「年資截止日期」是設為當年度12/31，由於2001/6/30以前此員工年資尚未滿三年，但

2001/6/30以後此員工年資已滿三年，所以其當年度新增之可休假應為

7*(181/365）+ 10*(184/365）約等於 8.5 天。

如果「年資截止日期」是設為當年度0，也就是說系統會以此員工當年度的到職日期為「年

資截止日期」，計算出來當年度的年資應為三年，所以其當年度新增之可休假應為１０天。

2. 年初即擁有整年度的假：結算年度之年初，即擁有當年度所新增的全部休假權。也就是說

，執行【年度休假結算】時，不論「本次結算日期」輸入那一天，其計算之結果，「至目前可

休之年假時數」永遠等於「至年底可休之年假時數」。

3. 年底才擁有整年度的假：結算年度之年底，才擁有當年度所新增的全部休假權。也就是說

，執行【年度休假結算】時，「至目前可休之年假時數」是按照「本次結算日期」在當年度之

比例點計算而來。例如：某員工 95 年可新增休假 100 小時，那麼在 06/30/95 結
算時，此員工真正擁有的休假權大約只有 50 小時左右。

4. 依個人到職日期(年初擁假)：此法與依個人到職日期(年底擁假)的計算方式相同，唯一不

同的地方是，當年度年初即擁有整年度的假，但設為個人到職日期(年底擁假)時，當年
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度年底才擁有整年度的假，也就是說尚未到年底時，可休的年假必須視結算日期依照比

例計算，其年度可休假會顯示整年度的可休假，目前可休假會顯示到結算日期為止依照

比例計算的數字。

5. 依個人到職日期(結算當日擁假)：此法與依個人到職日期(年底擁假)的計算方式相同，唯

一不同的地方是，每個員工當年度可休假會隨著結算日期依照比例計算，其目前可休假

的數字會與年度可休假相同。

年假計算尾

數處理方法

此參數是用來控制當系統計算每個員工的年度可休假時，若計算的結果有小數時之小數點進

位（或捨位）方式。

試用期間，

不適用此年

假規則

若勾選此參數，則系統處理年假時，會略過還在試用期間的員工。此處所謂還在試用期間的

員工，是以每次執行【5.4.1 年假處理－年假每月結算】時所輸入之「年假結算日期」為準，來

判斷那些員工尚處於「試用期限」內。有關「試用期限」，請參考【1.1 人事資料與人事異動】中

有關「試用期限」欄位之說明

超休者自動

扣下年度的

假

若勾選此參數，則系統執行【5.4.1 年假處理－年假每月結算】時，會將超休的年假自動從下

個年度的可休假中扣除。

年假系統啟

用年度

每次執行【5.4.1 年假處理－年假每月結算】時，由於每一年的剩餘年假有可能可以遞延至其

後的年度，所以系統都會重新計算以前年度的可休年假即已休年假，此參數是用來控制系統

需從哪一個年度開始重新計算。
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欄位說明（年資規則）

年假可休天

數與年資之

關係

按公司之規定，輸入每一年資等級每年「年度可休假」及「累積最多可休假」。

註：累積最多可休假之意義為，不論設定休假權可延續幾年幾個月，此年資當年度之最多可

累積之可休年假數。

按比例給假

的最低年資

此參數之意義舉例說明如下：

1. 若某公司規定，年資滿一年者，可有 120 小時之年假，年資不滿一年者，可按比例給

假，也就是說，即使只到職一個月，也可按比例給假，在此情況下，此參數應設為「0」。

所以若某員工 2001/04/01/ 到職，則計算 2001 年的年假時，此員工今年度可休年

假約為（9/12)*120=90 小時。

2. 若某公司規定，年資滿一年者，可有 120 小時之年假，年資不滿一年但滿半年者，可

按比例給假，也就是說，不滿半年者，完全沒有年假可休，在此情況下，此參數應設為「

0.5」。所以若某員工 2001/04/01 到職，則計算 2001 年的年假時，此員工今年度

可休年假為 0 小時。

3. 若某公司規定，年資滿一年者，可有 120 小時之年假，年資不滿一年，不給任何年假

，在此情況下，此參數應設為「1」。所以即使某員工 2001/01/02 到職，計算 2001 
年的年假時，此員工今年度可休年假仍為 0 小時。

按比例給假

年資計算法

此選項是用於計算未滿最低年資而需按比例給假時，若此年假不需按比例發放，則可忽略此

選項。當選擇不同的年資比例計算法時，其計算差異舉例說明如下：

若某員工 7/15/2001 到職，則計算 2001 年的年假時，此員工今年度可休的年終年度

可休假比例分別為：

按天數比例：(17+31+30+31+30+31)/365＝0.466

按月份比例：6÷12＝1 

（假設下一個欄位是設為：到職日小於或等於當月０日，即認定為整月)

到職日小於

或等於當月

？日，即認

定為整月

此選項是用於計算未滿最低年資而需按比例給假，且按比例  給假年資計算法  是設為「按月份

比例」時，才有意義，否則，可忽略此選項。舉例說明如下：

若某員工 7/15/2001 到職，則計算 2001 的年假時，此員工今年度可休假分別為：

若此欄位設為10，則此員工今年度可休假的比例為　5÷12＝0.417

若此欄位設為20，則此員工今年度可休假的比例為　6÷12＝0.5
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若此欄位設為０，則此員工今年度可休假的比例為　6÷12＝0.5

離職退休者

，必須於離

職當月依其

當時年資按

比例計算並

發放年假代

金

若勾選了此選項，則當某員工離職，該月份計算薪資時，電腦會自動以目前此員工在【5.4.2 
年假處理－年假結算結果查改】中的「可轉換獎金」的數字，去計算該員工應發放的獎金金額。

如果不勾選了此選項，則當某員工離職時，不論此員工是否有未休完的年假，電腦都不會處

理任何動作。

注意事項

不是所有員

工都適用

此功能所設定的每一組年假規則，不一定是所有員工都適用，至於哪些員工適用哪一組規則

，必須根據【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪資相關設定籤頁  中之「年假適用類別」的內

容而定，舉例來說，如果某員工的「年假適用類別」的內容為１，表示此員工此適用年假類別

代號為１的年假規則，如果某員工的「年假適用類別」的內容為２，表示此員工此適用年假類

別代號為２的年假規則。
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6.1 日期認定準則與其他設定

功能說明

此功能主要是設定有關公司對於某些與日期或比例之計算的認定原則，以及其他無法歸類

的通用性參數，這些參數之正確與否，與全套薪資系統之正確性有非常直接的關係。

欄位說明

離職員工 

停薪日認定

方式

離職當日起不發薪  ：代表薪資計算到離職日的前一天。例如：某員工工作最後一天為

1999/3/31，離職日應輸入1999/4/1，薪資會計算到1999/3/31。

離職次日起不發薪  ：代表薪資計算到離職日當天。例如：某員工工作最後一天為1999/3/31，

離職日應輸入1999/3/31，薪資會計算到1999/3/31。

加退保日期

認定

以到職離職日認定  ：不論實際加保或退保日是哪一天，一律以到職日當作加保日、以離職日

當作退保日，計算新進員工及離職員工的勞健保費。

以加保退保日認定  ：不論實際到職或離職日是哪一天，一律以加保日及退保日，計算新進員

工及離職員工的勞健保費。

新進離職一

般薪資科目

天數認定

針對那些在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中，設為「新進或離職者，需按比例計算」的薪資

科目，遇到新進或離職的且當月工作日數不滿一個月的員工時，其計算公式分別為：

如果勾選不論大小月，皆以      30      天計算      ，則
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實發金額＝應發金額×(實際工作天數÷３０  )

如果勾選一律以當月實際總天數計算  ，則

實發金額＝應發金額×(實際工作天數÷當月實際總天數  )

註：此參數只適用於勞健保費以外的薪資科目，勞健保費由規定的規則處理按比例計算之問

題。

新進離職勞

保費天數認

定

計算新進或離職且當月工作日數不滿一個月的員工勞保費時，其計算公式分別為：

如果勾選不論大小月，皆以      30      天計算      ，則

實扣勞保費＝整月份應扣勞保費×(實際工作天數÷３０  )

如果勾選一律以當月實際總天數計算  ，則

實扣勞保費＝整月份應扣勞保費×(實際工作天數÷當月實際天數  )

自動隱藏離

職

由於本系統會保留所有離職員工的資料，但當離職員工越來越多，對很多已離職超過一段時

間的員工，卻一直出現在查詢視窗中，會讓使用者越來越麻煩，所以，為了避免這種不便，

系統設計了在查詢視窗中隱藏離職員工的功能，也就是說，系統會根據這個參數的設定值，

決定離職多少個月以上的員工就應該隱藏起來了，系統內定值是自動隱藏離職一個月以上的

員工。含有這裡所說的查詢視窗的功能有：【功能1.1 人事資料與人事異動】、【功能2.1 薪資建

立與查改】、【功能4.1 各類保險異動與查改】、【功能5.1 休假加班輸入與查改】．．．等等。

薪資報表主

欄位(3)
如果於每月員工薪資明細表  及部門薪資彙總表  中，除了可依照處別部門排序小計外，還需要

另一種可排序小計的欄位，便可設定此薪資報表主欄位      (3)      ，其中共有六種欄位可供選擇，

分別是：計薪類別、組別、職位、職務、職等與職級。

自定考核評

等名稱

可根據各公司評等制度，自行於功能【設定－日期認定準則與其他設定】中設定最多四種評等

項目，以此畫面上的例子來看，「總評、考績、工作、績效」就是四種自定的評等項目。

注意事項

請勿任意更

動

本功能中之所有參數，與全套薪資系統之正確性有非常直接的關係，除了考核評等中英文名

稱外，其餘參數於系統安裝時，本公司人員都會將其設定妥當，使用者請勿任意更動。若有

任何制度上的改變，而需修改此功能中之某些參數時，請先諮詢本公司有關人員。
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6.2 計薪類別參數設定

功能說明

本功能可根據每家公司的實際需求，設定一至多套計薪類別，不同的「計薪類別」，皆可設

定一組特定的「薪資參數」，分別可控制薪資基本架構、加班費與請假扣款及勞健保與所得

稅申報資料，於計薪類別中所控制的參數之正確與否，與全套薪資系統之正確性有非常直

接的關係。對於使用多子公司版本的公司而言，計薪類別也是用來區分不同的子公司，以

方便處理勞健保及所得稅申報。

操作說明

新增 本功能中之所有參數，與全套薪資系統之正確性有非常直接的關係，所有參數於系統安裝時

，本公司人員都會將其設定妥當，使用者請勿任意更動。若有任何制度上的改變，而需修改

此功能中之某些參數時，請先諮詢本公司有關人員。

欄位說明（薪資基本架構）

計薪類別 此欄位長度為4，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。本系統可設定一至數類「計

薪類別」，每一種「計薪類別」都被設為一組特定的「薪資參數」，分別可控制薪資基本架構  、

加班費與請假扣款  及勞健保與所得稅申報資料  （如畫面上三個子籤頁的內容），需設定成數

種計薪類別的時機說明如下：
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4. 公司內分為數種計薪制度：其中的薪資基本架構或加班費與請假扣款計算基礎有某些不

同。

5. 多子公司組織：貴公司的組織架構分為多個子公司，且各子公司是以獨立的單位分別

向勞健保局申請投保，或者，各子公司擁有不同的統一編號，且擁有不同的所得稅媒體

申報之媒體單位代號。

類別說明 計薪類別的文字說明，可輸入中英文或數字，長度為12。

薪資 

計算基礎

此參數共有三種選擇，分別是月薪制、日薪制以及時薪制。

每月 

發薪次數

此參數可設定此計薪類別，每月薪資發放的次數。

福利金％ 若不需提撥員工福利金，此參數請設為零。

註一：員工福利金＝福利金基數×員工福利金提撥比例

註二：福利金基數是指在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中，所有被設定為應屬於福利金基

數的薪資科目金額之總和。

退休金％ 

雇主

若不提撥退休金，此參數請設為零。

註一：退休金雇主提撥金額＝退休金基數×退休金％（雇主）

註二：退休金基數是指在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中，所有被設定為應屬於退休金基

數的薪資科目金額之總和。

退休金％ 

員工

若不提撥退休金，或者退休金完全由雇主提撥時，此參數請設為零。

註一：退休金員工提撥金額＝退休金基數×退休金％（員工）

註二：退休金基數是指在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中，所有被設定為應屬於退休金基

數的薪資科目金額之總和。

退休金 

員工上限

員工需要相對提撥退休金，但員工負擔的提撥金額有最高上限的限制時，才需設定此金額，

並非屬於上述狀況時，此參數請設為零。

上期／下期 每月發薪一次者，只需設定下期的各日期切點。每月發薪兩次者，才需設定上期的各日期切

點。

每期薪資 

結算日

此參數主要是作為每月份計算薪資時之薪資結算日期。詳細用途，請參考【3.1 發薪－每月薪

資計算】功能中有關薪資計算的公式。

註：由於每個月最後一天的日期不一定固定，有些月是30日，有些月是31日，所以本處一

律以「０」代表「每個月最後一天」。

新進人員 

薪資截止日

所以此參數主要是作為每月份計算薪資時，新進人員薪資計算之截止日期。由於許多公司的

每期實際發薪日  比每期薪資結算日  早，往往來不及處理當月份最後幾天到職的員工之薪資，

所以必須將每期新進人員薪資截止日  提前，作為該月份發放新進員工薪資之截止日期。於此

截止日以前到職的新進人員（含當日），則當月份會發薪，於此截止日以後到職的新進人員

，則當月薪資併入下月份發放，下月發薪時，除了一個月的薪資外，系統也會自動加上按比

例計算的前一月份薪資。

註：由於每個月最後一天的日期不一定固定，有些月是30日，有些月是31日，所以本處一

律以「０」代表「每個月最後一天」。

每期出缺勤

截止日

由於許多公司的每期實際發薪日  比每期薪資結算日  早，往往來不及處理當月份所有的請假與

加班記錄，所以必須將每期出缺勤截止日  提前，作為該月份計算請假扣款或加班費之截止日

期。例如：若此參數設定為當月      15      日      ，代表計算當月份薪資時，會同時計算前月份      16      日      到當
月份      15      日      的加班費及請假扣款。若此參數設定為前月底  （前月０日），代表計算當月份薪資
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時，會同時計算前月份  整個月份的加班費及請假扣款。

註：由於每個月最後一天的日期不一定固定，有些月是30日，有些月是31日，所以本處一

律以「０」代表「每個月最後一天」。

停止使用 若勾選此選項，代表停止使用此計薪類別，則系統會忽略此計薪類別。

欄位說明（加班費與請假扣款）

計算加班 

每小時工資

之分母

此參數是作為計算加班費每小時費率時之分母使用。加班費計算公式：

加班費＝加班時數×加班費每小時費率×此加班費之應發倍數

註一：加班費每小時費率＝加班費基數／計算加班每月工時

註二：加班費基數是指在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中，所有被設定為應屬加班費基數

的薪資科目金額之總和。

計算請假 

每小時工資

之分母

此參數是作為計算請假扣款每小時費率時之分母使用。請假扣款計算公式：

請假扣款＝請假時數×請假扣款每小時費率×此請假之應扣倍數

註一：請假扣款每小時費率＝請假扣款基數／計算請假每月工時

註二：請假扣款基數是指在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中，所有被設定為應屬於請假扣

款基數的薪資科目金額之總和。
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註三：如果請假是以日為單位時，請假時數＝請假日數×日與小時轉換單位

加班費 

最高限額

計算員工加班費時如有最高上限的限制時，才需設定此金額，並非屬於上述狀況時，此參數

請設為零。

管理級人員

免計算加班

如果公司中有某些員工是採責任制，不論其是否有加班，都不會發給加班費，則需勾選此選

項，並於【1.1 人事資料與人事異動】的薪資相關資料籤頁  中。將這些不會發給加班費的員工

，勾選為「屬於管理級人員」。

輸入加班需

指定分攤的

處別及部門

加班費的成本分攤方式，除了可依據系統原有的方式分攤外，也可以設定成將加班費成本分

攤給實際加班的部門（處別），此選項特別適用於某些製造業，某生產線因趕進度而需要加

班時，往往也會調撥其他生產線的人員來支援，但由該生產線負擔加班成本，所以便可以勾

選此選項，以便發生上述狀況時，可將加班成本指定給特定的部門。

計算請假扣

款及加班費

的時間點認

定

如果貴公司的每期薪資結算日  與每期出缺勤截止日  不同，遇到調薪的月份時，計算請假扣款

及加班費每小時費率的薪資基礎便有兩種選擇，一是以出勤當日的薪資為基礎  ，一是以薪資

發放當月的薪資為基礎  。

加班費 

免稅時數

目前稅法規定，男性員工每月加班不超過 46 小時，女性員工每月加班不超過 24 小時者

，加班費可以免扣所得稅。此參數便是針對本規定而設。

日與小時單

位互換之基

準

此參數的目的是當作系統中各種需做「日」與「小時」換算時的有關計算。

欄位說明（勞健保及所得稅申報資料）

公司名稱 此欄位共有兩個地方會用到：

1. 勞健保保險相關申報表之公司名稱。

2. 年度所得稅申報之扣繳憑單上的公司名稱。

公司電話 此欄位的用途主要是當作勞健保保險相關申報表  中之電話欄位。

公司地址 此欄位共有兩個地方會用到：

1. 勞健保保險相關申報表之公司地址。

2. 年度所得稅申報之扣繳憑單上的公司地址。

職業災害費

率（％）

根據各公司不同的行業別，會有不同的勞保職業災害費率  ，職業災害保費部份是屬於雇主負

擔金額的一部分，因此，正確的設定此參數才能計算出正確的勞保費雇主負擔金額。此費率

可在勞保局每月寄來的保險費明細表中查到。

勞保證字號 此欄位的用途主要是當作勞健保保險相關申報表  中之勞保證字號欄位。

健保投保 

單位代號

此欄位的用途主要是當作勞健保保險相關申報表  中之健保投保單位代號欄位。

健保局 
(轄區分局

)

此欄位的用途主要是當作勞健保保險相關申報表  中之健保局轄區分局欄位。

勞健保 

投保薪資 

計算準則

在員工加保或調整月投保薪資時，系統會根據此參數設定的方式，自動判讀每個員工之月投

保薪資，此參數共有三種選擇，分別說明如下：

6. 標準月薪制：以原始薪資基礎來判斷每個員工之月投保薪資。

7. 年薪制：適用於年薪制的公司，如果勾選此方式，必須輸入此選項右邊的月份數。假設

此參數設為「年薪制－１４個月」，那麼，其月投保薪資之計算公式為：月投保薪資＝投

保基數×１４／１２

6 - 6



8. 倒算實領薪資制：適用於多數員工為不固定薪資之公司。例如，有些公司大多數員工都

是以業績獎金為主要的薪資報酬，而每個月的業績獎金往往差異很大，便可設定成「倒

算實領薪資制－６個月」，系統會以前６個月的實領薪資及業績獎金為基礎來判讀每個

員工的月投保薪資。但新進員工仍以原始薪資基礎來判斷月投保薪資。若員工新進且工作

未滿６個月的，會以其實際工作的月數來計算其平均月投保薪資。

整批調整時

不檢查投保

薪資調低者

此選項的用途主要是設定在執行【4.2 保險－勞健保異動整批作業】時，是否要檢查投保薪資

調低的員工。

扣繳義務人 此欄位的用途主要是當作年度所得稅申報之扣繳義務人  。

營利統一編

號

此欄位共有兩個地方會用到：

1. 勞健保保險相關申報表之營利事業統一編號或非營利扣繳編號。

2. 年度所得稅申報之所得稅媒體及扣繳憑單上的營利事業統一編號。

稽徵機關 

代號

稽徵機關代號  代表貴公司的「直屬稽徵機關代號」，在此系統中主要是用在年度所得稅申報之

所得稅媒體及扣繳憑單上的稽徵機關代號。

媒體單位 

代號

媒體單位代號  代表國稅局核給貴公司的「媒體單位代號」，在此系統中主要是用在年度所得稅

申報之所得稅媒體及扣繳憑單上的媒體單位代號。

媒體格式 

代號

媒體格式代號  是指所得稅媒體之格式代號，內定值為薪資所得稅之媒體格式代號50，在此系

統中主要是用在年度所得稅申報之所得稅媒體及扣繳憑單上的媒體格式代號。

稅籍編號 此欄位為貴公司的稅籍編號，主要是用在年度所得稅申報之各類所得扣繳暨免扣繳憑單申報
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書  中。

房屋 

稅籍編號

此欄位為貴公司所在地的房屋稅籍編號，主要是用在年度所得稅申報之各類所得扣繳暨免扣

繳憑單申報書  中。

注意事項

計薪類別 

新增限制

使用多子公司版本的使用者，可自行新增計薪類別，新增時，薪資基本架構  及加班費與請假

扣款  這兩個子籤頁的內容，可仿照其他計薪類別中的設定，勞健保與所得稅申報資料  子籤頁

的內容，與全套薪資系統之正確性有非常直接的關係，其參數於系統安裝時，本公司人員都

會將其設定妥當，使用者請勿任意更動。若有任何制度上的改變，而需修改此功能中之某些

參數時，請先諮詢本公司有關人員。

請勿任意更

動

本功能中之所有參數，與全套薪資系統之正確性有非常直接的關係，其參數於系統安裝時，

本公司人員都會將其設定妥當，使用者請勿任意更動。若有任何制度上的改變，而需修改此

功能中之某些參數時，請先諮詢本公司有關人員。
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6.3 薪資明細科目設定

功能說明

由於每家公司所需要的薪資科目不盡相同，其計算及稅的處理方式也可能有所差異，本功

能可設定不限數量的薪資科目，並根據各公司不同的薪資科目特性，設定各個科目的處理

規則、屬性及公式，以便每月薪資計算時，能正確的處理及計算每個薪資科目的金額。

欄位說明(基本規則)

科目代號 此欄位長度為8，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

中文名稱 

及 

英文名稱

此兩欄皆不可空白。由於本系統中所有薪資報表欄位皆有固定寬度的限制，此欄位長度限制

為四個中文字（或八個英文數字），可依照使用者指定的名稱設定或修改。中文名稱用於中

文薪資報表，英文名稱用於英文薪資報表。

所屬類別 應發類      科目      ：屬於公司之薪資成本的科目，於薪資報表中，系統會將所有屬於「應發類」科目

的金額加總於「應發小計」中。例如：本薪、伙食津貼、職務津貼、年終獎金、加班費、請假扣款

．．．等。

代扣類      科目      ：屬於代扣性質，不應納入薪資成本的科目，於薪資報表中，系統會將所有

屬於「代扣類」科目的金額加總於「代扣小計」中。例如：勞保費、健保費、團保費、福利金、

．．．等。

非薪資科目  ：只是為了會計記帳或報表需求所設立的薪資科目，這些科目的金額不會實

際發給員工，或從員工薪資中扣除。例如：各種保險費公司負擔部份、年終獎金每月預先

6 - 9



提撥金額、退休金公司負擔部份．．．等。

由於在每月所發的薪資中，有些科目是真正屬於公司應負擔之人事成本，有些只是代扣性質

，不應納入人事成本，多數公司在記帳時，也會將不同的科目類別，記入不同的會計科目中

，所以必須將薪資科目加以分類並分別加總，以方便會計部門記帳用。

停止使用 若勾選此選項，代表停止使用此薪資科目，則電腦在處理所有與薪資有關的計算或輸入時，

會忽略此薪資科目。

扣稅方式 此參數可設定此薪資科目是以哪一種扣稅方式扣稅，扣稅方式共有四種選擇：免扣稅、按照

稅表(固定所得）、變動稅(1)、變動稅(2)。有關變動稅      (      1)      及變動稅      (2      )      之扣稅稅率，可由使

用者在【6.8 設定－所得稅相關設定】中設定。

數字來源 原始金額：計算薪資時，系統會用【2.1 薪資－薪資建立與調整】中所建立的原始薪資金額，

當作此科目金額的計算基礎。對大多數的薪資科目而言，都是以原始金額來當作數字來源。

實領金額：計算薪資時，系統會用當月實際發放的薪資金額，當作此科目金額的計算基礎。

例如：有許多公司的福利金  便是用當月實際發放的本薪乘以0.5%來計算。

對應假別 除了計算單位為「月」的科目外，其餘科目均需在此選擇一個對應假別  ，主要是為配合下一參

數「計算單位」所設。凡是每月發生的次數不固定，而需要由使用者每月針對每個員工輸入一

個別的數字，以便電腦能將此數字乘上每個員工此科目之金額者，皆需於此選擇一個對應假

別  ，以便電腦每月在計算此科目應發的金額時，知道要用假別檔中哪一個欄位的數字來乘上

每個員工此科目的金額。假別檔中此欄位的數字是由使用者每月在【5.1 休假－休假加班輸入

與查改】中所輸入的數字。

計算單位 此參數共有四種選擇（月、日、時、次），可配合上一個參數「對應假別」使用，凡是每月發生

的次數不固定，而需要由使用者每月針對每個員工輸入一個別之數字，以便電腦能將此數字

乘上每個員工此科目之金額者，本參數即應視實際需要設為「月、日、時、次」，並配合上一個

參數「對應假別」使用，詳細情形請看上一個參數「對應假別」之說明。

內定科目別 對於許多科目而言，即使在不同的公司制度，也都有一定的計算規則，而各公司對這些科目

可能會用不同的科目代號與名稱，所以，每個科目都必須指定此科目的內定科目別，以便系

統能識別這些特定的科目。例如：勞保費、健保費、福利金、退休金、加班費、請假扣款．．．

等等。使用者可拉下內定科目別選項，挑選適當的有許多種選擇，可若不屬於內定科目選項

中別可選擇的選項，此選項應設為「自定科目」。例如：業績獎金、伙食津貼、職務津貼．．．

等等。

月中調薪時

的計算方式

此參數共有三種選擇（按比例、舊金額、新金額），可讓使用者選擇當遇上月中調薪（破月調

薪）時，此薪資科目應採用哪一個金額計算。例如：某員工原來「職務加給」為 3000 ，於
四月中調整為 3600，生效日期為 04/10/2000，所以計算200004 的薪資時，如果採「

按比例」計算，則

04/01/2000 – 04/09/2000 會用舊的「職務加給」計算，

04/10/2000 - 04/30/2000 會用新的「職務加給」計算，

所以當月份「職務加給」應為 

3000 ×（09/30）＋ 3600 ×（21/30）＝ 3420 。

如果採「舊金額」計算，則當月份「職務加給」為原來的 3000 。

如果採「新金額」計算，則當月份「職務加給」為新的 3600 。

註：由於勞健保保費通常都必須在調薪次月一日才會生效，所以勞保費一般都設定為按「舊

金額」計算。

每月發薪 

兩次時， 

其計算方 

式與時機

此參數是針對每月發薪兩次的公司而設，如　貴公司全部是採每月發薪一次，則可忽略此參

數。此參數之意義舉例說明如下：

某公司於每月薪資截止日為 10 日及 25 日，某員工「職務加給」為 3000 ，

按天數比例  ：於200104A（03/26/2001～04/10/2001)，發放金額為 3000×16/31 ，於
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200004B（03/26/2001～04/10/2001)，發放金額為 3000×15/31。

對半發放  ：於200104A，發放金額為 3000/2，於20014B，發放金額也是 3000/2 。

全額發放  ：於200104A，發放金額為 3000，於200104B，發放金額為 3000 。

上期發放  ：於200104A，發放金額為 3000，於200104B，發放金額為 0 。

下期發放  ：於200104A，發放金額為 0 ，於200104B，發放金額為 3000 。

欄位說明(基數 /屬性 /公式)

特別獎金 

基數

電腦會針對個別員工，將所有被設定為應屬於特別獎金基數的薪資科目金額加總後，作為計

算此員工特別獎金時之基數。此處所說的特別獎金，是指根據不同年資會發放不同倍數金額

的獎金，例如：年終獎金。

加班費基數 電腦會針對個別員工，將所有被設定為應屬於加班費基數的薪資科目金額加總後，作為計算

此員工加班費每小時費率時之基數。

請假扣款 

基數

電腦會針對個別員工，將所有被設定為應屬於請假扣款基數的薪資科目金額加總後，作為計

算此員工請假扣款每小時費率時之基數。

勞健保投保

薪資基數

電腦會針對個別員工，將所有被設定為應屬於投保金額基數的薪資科目金額加總後，作為自

動計算此員工投保金額時之依據。

福利金基數 電腦會針對個別員工，將所有被設定為應屬於福利金基數的薪資科目金額加總後，作為計算

此員工福利金時之基數。

退休金基數 電腦會針對個別員工，將所有被設定為應屬於退休金基數的薪資科目金額加總後，作為計算

此員工退休金每月提撥金額時之基數。
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免稅津貼 在【6.8 設定－所得稅相關設定】中有一個「伙食／交通津貼免稅額」參數，意思就是說，在每

月薪資所得中，若「伙食交通津貼」未超過此免稅額者，此「伙食交通津貼」可完全免稅。問題

是，電腦並不知道哪一個科目是所謂的「伙食交通津貼」，所以必須利用此參數告訴電腦，到

底哪些薪資科目是所謂的「伙食交通津貼」，以便電腦可以辨識，並按此免稅規則處理。

新進或離職

者，需按比

例計算

此參數主要是為因應每家公司對新進或離職員工未滿一個月時，對每個薪資科目的計算方式

不同而設。若勾選此選項，則不論新進或離職員工是否做滿一個月，此薪資科目皆會以全額

發放（若為減項科目則為全額扣除）。否則，則新進或離職員工若未做滿一個月，此薪資科

目會以實際工作天數  占全月份天數  之比例計算。有關「全月份天數」之定義，請參考【6.1 設定

－日期認定準則薪資建立與調整】中有關「新進離職一般薪資科目天數認定」之說明。

不需在輸入

變動金額中

顯示

若勾選此選項，則於【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－多科目模式】螢幕中，不會顯示此科

目，主要目的是為了讓螢幕較為簡單清晰，通常只有對「非薪資科目」，才有可能勾選此選項

。

本科目是否

需按照部門

分攤成本

由於本系統所提供的許多薪資報表，皆可選擇依部門分攤  ，當有些科目使用者希望仍由原部

門負擔而不需依照特殊人事成本分攤表  分攤給其它部門時，則不要勾選此選項。若勾選此選

項，則列印可依部門分攤的薪資報表時，會將此薪資科目之金額，按照特殊人事成本分攤表

中所設定的比例分攤。否則，列印可依部門分攤的薪資報表時，不會將此薪資科目之金額做

任何分攤動作，此科目之全部金額會被放在各人原屬的部門中。

重算薪資時

，屬人工輸

入的科目

若勾選此選項，則於【3.1 發薪－薪資計算作業】進行薪資重算並勾選「只重算非人工輸入的

科目」時，則這些在此被設為「屬人工輸入的科目」的金額將不會被重算。此參數的主要目的是

用於每月發薪時，若因某些因素必須進行薪資重算時，為了避免重算時系統會將已經用人工

輸入的科目之金額清除，舉例說明如下：

若有一科目（業績獎金）在此有勾選「屬人工輸入的科目」，於【3.1 發薪－薪資計算作業】執

行 200004 的薪資計算，並於【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改】功能中，將所有需發業績獎

金的員工之業績獎金金額都輸入完畢後，才發現本月份的加班時數尚未輸入，於是，到【5.1 

休假－休假加班輸入與查改】中補輸入了本月份的加班時數，此時，必須重算200004的薪資

，但又不希望系統將原先已經輸入完成的業績獎金清除了，所以，重算的時候，就必須勾選

「只重算非人工輸入的科目」，系統便會保留原先所輸入的所有業績獎金。

可於薪資建

立或調整時

輸入金額

若勾選此選項，則於【2.1 薪資－薪資建立與調整】中，會顯示此科目，並允許輸入及調整此

科目之金額。否則，此科目不會顯示於【2.1 薪資－薪資建立與調整】中。

內定金額 對於沒有勾選前一個選項「可於薪資建立或調整時輸入金額」的科目，可忽略此欄。否則，若

此欄位有設定不為零的數字，則新進員工於【2.1 薪資－薪資建立與調整】中執行薪資建立時

，系統會自動以此欄所設定的數字當做此科目的預設值，但使用者也可依據個人之不同條件

，再加以修改。

計算公式 此欄位可設定此科目的特殊計算公式，以配合每月計算薪資時使用，其設定難度較高，於系

統安裝時，本公司人員會依照各公司之需求，將所有應有之內容設定妥當，如果要修改，請

先諮詢本公司有關人員。

注意事項

計算單位為

「次」　　之

用途

計算單位為「次」之用途很多，凡是每月發生的次數不固定，而需要由使用者每月輸入一各別

之數字，以便電腦能將此數字乘上每個員工此科目之金額者，皆屬於本處所指之計算單位為

「次」的科目。

例如：某公司規定凡每次加班超過兩小時者，當天可領加班誤餐費 60 元。但每月每個員工

加班次數不定，而且不見得每次加班都有加班誤餐費可領。所以很明顯的，此加班誤餐費的

計算方式為：加班誤餐費＝60×本月份加班超過兩小時的次數（誤餐次數）。問題是「本月份

加班超過兩小時的次數」是一沒有規則的數字，必須由使用者每月輸入電腦，以便電腦可依
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據此數字計算出正確的加班誤餐費，所以此加班誤餐費  便是屬於本處所指的「計次科目」，誤

餐次數便是本處所指的「對應假別」。所有計次科目都必須輸入一個「對應假別」，以便在輸入

每月的出勤資料時，可以同時輸入此「計次科目」發生的次數。

內定科目 有關所得稅方面的科目，是屬於系統內定的科目，不需要於此功能中另行設定。例如：所得

稅、應稅所得．．．等。

新增科目 本系統不限制薪資科目的數量，如果薪資科目的數量過多，可利用薪資彙總科目  及薪資報表

樣式  來解決薪資報表過寬的問題。

刪除的限制 刪除薪資科目時有兩個限制：已經開始使用的科目不可刪除，系統內定科目不可刪除。如果

要廢棄某科目不再使用了，但系統又不允許刪除時，可勾選「停止使用此科目」。
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6.4 薪資彙總科目設定

功能說明

此功能主要是將某些薪資科目經加減運算後的結果，設定為一個彙總科目，並作為薪資報

表的一個欄位。於【 6.5 設定－薪資報表樣式設定】中，可挑選任意薪資明細科目或薪資彙

總科目成為報表的列印欄位，請參考【6.5 設定－薪資報表樣式設定】之說明。

欄位說明

彙總科目 

代號

此欄位長度為8，可輸入任何英文或數字，不可與其他彙總或明細科目代號重複且不可空白。

中文及英文

科目名稱

此兩欄皆不可空白。由於本系統中所有薪資報表欄位皆有固定寬度的限制，此欄位長度限制

為四個中文字（或八個英文數字），可依照使用者指定的名稱設定或修改。中文名稱用於中

文薪資報表，英文名稱用於英文薪資報表。

此科目所 

包含的 

細項科目

細項科目  ：可於此挑選此彙總科目需要包含哪些薪資細項科目，作為加減運算的基礎。

加項或減項  ：可於此點選各個明細項需要做相加或相減的運算。

以上方畫面上的彙總科目「保險費」內容為例，其代表的意義為：

保險費＝勞保費＋健保費＋團保費

注意事項

新增科目 本系統不限制薪資彙總科目的數量。

刪除的限制 為避免薪資報表出現空白的欄位，刪除某薪資彙總科目前，必須先到【6.5 設定－薪資報表

樣式設定】中，將每一個目前有使用到此彙總科目的報表樣式中的此科目欄位刪除，並重新
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調整這些樣式中的其他欄位位置，避免留下空白的欄位。
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6.5 薪資報表樣式設定

功能說明

本系統可依據各公司的實際需求，設定各種不同的薪資報表樣式，以便列印薪資報表時，

可依照不同的列印時機與目的，挑選不同的樣式列印薪資報表。

欄位說明

樣式代號 此欄位長度為4，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

樣式說明 報表樣式的文字說明，可輸入中英文或數字，長度為 20。

附屬名稱 

（中文）

此欄位可作為列印中文薪資報表時的報表名稱之附屬名稱。例如：

若此欄位內容設為代扣明細  ，列印員工薪資明細表挑選此樣式當作報表樣式時，所印出來的

報表名稱會是：員工薪資明細表（代扣明細）  。

若此欄為空白，列印中文員工薪資明細表挑選此樣式當作報表樣式時，所印出來的報表名稱

會是：員工薪資明細表  。

附屬名稱 

（英文）

此欄位可作為列印英文薪資報表時的報表名稱之附屬名稱。例如：

若此欄位內容設為Deduction Detail  ，列印英文員工薪資明細表挑選此樣式當作報表樣式時
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，所印出來的報表名稱會是：Monthly Salary Report (By Employee) (Deduction Detail)  。

若此欄為空白，於列印英文員工薪資明細表挑選此樣式當作報表樣式時，所印出來的報表名

稱會是：Monthly Salary Report (By Employee)  。

彙總科目 所有薪資彙總科目都會列於此方塊內供挑選。

明細科目 所有薪資明細科目都會列於此方塊內供挑選。

若列印員工

明細，需標

註新進、離

職與調薪者

若勾選此選項，則列印員工薪資明細表及薪資歷史統計表（選擇員工明細連續列印或員工明

細不同員工跳頁）時，系統會自動在當月薪資有異常的員工前面標上N, Q, A, *…等等符號

，以方便閱讀報表。, 

操作說明

新增 

報表樣式

本系統不限制薪資報表樣式的數量。使用者可隨實際狀況，參考原有的報表樣式，隨時增加

你所需要的報表樣式。

一列式與 

兩列式報表

此功能所設定的報表樣式，可大分為一列式報表  與兩列式報表  兩種，若要設定一列式的報表

樣式，可將所挑選的薪資科目，全部集中放在每個科目位置安排表  的第一列中，若要設定兩

列式的報表樣式，可將所挑選的薪資科目，分別放在每個科目位置安排表  的第一列及第二列

中，每個欄位在每個科目位置安排表  中的位置及順序，就是薪資報表中的位置及順序。

不同紙張大

小可容納的

欄位數

由於印表機所使用的紙張大小不同，所以設定報表樣式時，一定要考慮到您常用的報表紙大

小，以下是幾種常用報表紙的欄位數限制：

Letter Size：每列最多可容納16個欄位。

6 - 1 7



A4 Size：每列最多可容納17個欄位。

寬136行之點矩陣印表機專用大報表紙：每列最多可容納25個欄位。

刪除一個 

科目

要刪除一個科目時，請直接在每個科目位置安排表  中，點選想要刪除的科目，然後按下鍵盤

上的Delete鍵即可。刪除後，原來科目的位置會空出一個欄位，可利用滑鼠，利用拖曳的方

式，重新調整每一個欄位的位子，在報表樣式中，最好盡量不要有空的格子。

加入一個 

科目

要加入一個彙總（或明細）科目的方法有兩種：

1. 利用滑鼠將你所需要加入的彙總（或明細）科目，直接從彙總（或明細）科目方塊  中拖

曳到每個科目位置安排表  中的適當的位置中即可。

2. 用滑鼠先在每個科目位置安排表  中，點一次目標格子，再到彙總（或明細）科目方塊  中

將你所需要加入的科目連續點兩下，此時被點選的科目就會被帶入每個科目位置安排表

中反黑的目標格子中。

註：如果目標格子中已有其他科目，可先將其搬開，並騰出一個空的目標格子，否則系統會

用新加入的科目取代原來在此目標格子中的科目。

捲動 由於螢幕的大小有限，科目位置安排表  、彙總科目方塊  、明細科目方塊  ，都配有捲軸，捲動後

都可能還有其他欄位在後面，操作時請不要忽略這些欄位。

從其他報表

複製格式

按下新增或修改報表樣式時，從其他報表複製格式的按鈕會亮起來，按下此按鈕，會出現一

個視窗（如下圖所示），視窗中會列出目前所有的報表樣式，使用者可從中挑選一個報表樣

式，系統便會將這個被挑選的報表樣式中的所有欄位全部帶進來，此方式可讓使用者仿照一

個已設定好的樣式，加以修改成一個新的樣式，可節省許多挑選欄位的時間。
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6.6 薪資比較統計報表設定

功能說明

於功能【3.5.1 發薪－薪資統計報表－員工薪資月份比較/統計表】及【3.5.2 發薪－薪資

統計報表－部門薪資月份比較/統計表】中，列印前需選擇報表代號，本功能主要就是為了

配合這兩張報表而設，使用者可依使用者之實際需求，設定各種「部門」及「個人」之雙月

比較報表  及年度統計報表  ，以供列印此領張報表時挑選報表代號。在系統安裝時，本公司

會提供數種比較報表的格式設定範例，使用者可參考及模擬這些範例，增設或修改自己需

要的比較/統計報表，但由於此報表之設定，需配合【6.5 設定－薪資報表樣式設定】中所

設定的樣式，所以，設定時必須參考【6.5 設定－薪資報表樣式設定】之說明。

欄位說明

比較報表 

代號

此欄位長度為8，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。每一張比較/統計報表，皆

需給定一個不重複的代號，以便列印【員工薪資月份比較/統計表】與【部門薪資月份比較/統
計表】時，作為報表代號選擇之依據。

比較報表 

性質

雙月份比較  ：對於列印【員工薪資月份比較/統計表】，設為此種性質的報表，其可選擇的「使

用報表樣式」最多只能包含四個科目，〈請參考報表範例P.32〉；對於列印【部門薪資月份比較

/統計表】，設為此種性質的報表，其可選擇的「使用報表樣式」最多只能包含三個科目，〈請

參考報表範例P.33〉。

年度統計      (12      個月      )      ：設為此種性質的報表，其可選擇的「使用報表樣式」只能包含一個科目，

〈請參考報表範例P.34〉

雙月份統計  ：對於列印【員工薪資月份比較/統計表】，設為此種性質的報表，其可選擇的「使

用報表樣式」最多只能包含四個科目，〈請參考報表範例P.32〉；對於列印【部門薪資月份比較

/統計表】，設為此種性質的報表，其可選擇的「使用報表樣式」最多只能包含三個科目，〈請
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參考報表範例P.33〉。

註：設為雙月份比較  或雙月份統計  時，列印【員工薪資月份比較/統計表】時，使用者可指定

任意兩個月作為比較或統計的基礎，於報表中，會列印出每個被挑選的科目的第一個月份的

金額、第二個月份的金額、這兩個月份金額的差異％、這兩個月份金額的差異數（或合計）。列

印【部門薪資月份比較/統計表】時，除了會列出每個被挑選的科目的第一個月份的金額、第二

個月份的金額、這兩個月份金額的差異％、這兩個月份金額的差異數。也會列出每個部門此兩

月份分別的人數及人數差異，這也就是為什麼列印【部門薪資月份比較/統計表】，性質設為

雙月份比較或雙月份統計的報表，其可選擇的「使用報表樣式」最多只能包含三個科目（比【

員工薪資月份比較/統計表】少一個欄位）。

中文/英文
報表名稱

每一張報表皆需給定一個中英文報表名稱，以便作為此報表列印時之「報表抬頭」，此兩個欄

位的長度皆為40，可輸入任意的中英文字數。

報表 

使用樣式

每一張報表皆需指定一個「報表使用樣式」，以便此報表列印時，系統才知道要讀取哪些科目

的數字，進行比較或統計。至於報表樣式中最多可以有幾個欄位，必須視此報表之「比較報表

性質」是設為哪一種而定，請參考前頁有關「比較報表性質」之說明，至於薪資報表樣式，請

參考【6.5 設定－薪資報表樣式設定】之說明。
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6.7 特別獎金參數設定

功能說明

此功能主要是加強設定一些較特別的薪資科目，最常用於「年終獎金」、「年節獎金」及「績

效獎金」這幾種有特定規則的獎金之處理。需要於此功能設定特別處理規則之獎金，除了不

休假獎金外，一定符合下列兩個條件：不是每個月都發放的獎金，且符合三種計算方式中

的其中一種。

欄位說明（獎金基本規則）

獎金類別 

代號

此欄位長度為1，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。每一個特別獎金規則，皆需

給定一個不重複的類別代號，以便於【1.1 人事－人事資料與人事異動】的【薪資相關資料】籤

頁中，作為設定每個員工獎金適用類別的依據。此外，於【3.7 發薪－各種特別獎金處理】之

相關計算與報表功能中，也需要以此獎金類別代號作為計算或報表列印範圍的依據。

獎金類別 

說明

此欄位長度為 20，不可重複也不可空白，可輸入中英文或數字。

相對的 此欄位不可空白，必須由薪資明細科目中，指定一個此規則所適用的薪資科目。例如：「年終
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薪資科目 獎金」、「年節獎金」及「績效獎金」．．．等等。

每年 

發放次數

只有當獎金計算方式  設為「依年資與倍數的規則」的時候，才需要設定「每年發放次數」，否則

，請忽略此欄位。「每年發放次數」對於獎金計算有以下幾個用途：

1. 計算新進員工年資不滿最低年資之員工應按比例發放時，發放比例  ＝此新進員工當期實

際工作日／（當期實際天數／每年發放次數）

2. 計算離職員工依按比例發給時，發放比例  ＝此離職員工當期實際工作日／（當期實際天

數／每年發放次數）

3. 對於那些設為預算型的獎金，每個月提撥的比例  ＝應提撥倍數／每年發放次數

最後發放本

獎金之年資

截止日

此欄位是用於員工離職需自動按比例發放此獎金時使用，電腦會以這個「最後發放本獎金之

年資截止日」當作「前期結算日」，帶入此獎金之計算公式中計算此離職員工應按比例發放的

金額。請參考【3.7.1 發薪－特別獎金處理作業－特別獎金計算】功能中，有關離職員工之計算

公式說明。當離職員工需自動按比例發放的金額計算錯誤時，往往都是應為這個「最後發放本

獎金之年資截止日」設定錯誤所造成。

獎金預算型

設定

如果將此組參數勾選為「獎金預算型設定」，則此組獎金類別只可於【3.7.6 發薪－各種特別獎

金處理－特別獎金預算處理】的相關功能及報表處理，一般來說，只有在公司會計做帳上需

每月預提獎金，且年底時也會以每個員工當年度預提金額的總計來直接發放給員工時，才需

勾選為「獎金預算型設定」。

屬於 

不休假獎金

只有在公司需對每年每個員工剩餘未休的年假，轉為發放獎金時，才需設定一個「不休假獎

金」，以便於每年度年假結算後，能比照特別獎金發放的時機與流程，結算此「不休假獎金」。

若勾選了「屬於不休假獎金」，只需指定「獎金類別代號」、「獎金類別說明」、「相對的薪資科目

」、「離職退休者，必須離職當月依其當時年資按比例計算並發放此獎金」及「試用期間，不發

給本獎金」，其餘欄位及下一籤頁「年資與倍數」的所有內容都可忽略。

獎金 

計算方式

獎金計算方式共分為三種，分別說明如下：

1. 依年資與倍數的規則：「年終獎金」是此規則的典型例子，公司的年終獎金通常都與年資

有關，例如：滿一年發給一倍，滿兩年發給兩倍，不滿一年按比例發給。

2. 每位員工皆發放相同金額：「中秋端午獎金」是此規則的最典型例子，有很多公司的中秋

端午獎金都是採定額式的，例如：今年公司決定每人發給端午獎金2000元。

3. 獎金基數乘以個別比率：「績效獎金」是此規則的最典型例子，有些公司的年終時除了年

終獎金外，還會根據每個員工當年度的績效考核結果，發給比率不等的「績效獎金」，績

效好的可能可以領到1.58倍，績效不好的可能只能領到0.65倍，以此類推，總之，每個

人皆可以有不同的倍數。

離職退休者

，必須離職

當月依其當

時年資按比

例計算並發

放此獎金

只有當獎金計算方式  設為「依年資與倍數的規則」的時候，才需要設定此選項。若勾選了此選

項，則當某員工離職，該月份計算薪資時，電腦會自動計算該員工應發放的獎金金額。否則

，則當某員工離職時，電腦不會處理任何動作。
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未滿最低年

資而未發放

的獎金，必

須於下次發

放此獎金時

合併發放

只有當獎金計算方式  設為「依年資與倍數的規則」的時候，才需要設定此選項。勾選此選項的

意義舉例說明如下：例如有一個特別獎金每年發放次數為兩次，每次發給一倍薪資，分別於

每年的6/30及12/31發放，可是規定新進員工需工作滿三個月才可以發給此獎金，假設有一

位員工於2001/6/1到職，於2001/6/30發放此獎金時，因其工作未滿三個月，所以暫時未發

給此將金，但此獎金權利仍屬於此員工，可於2001/12/31發放此獎金時，此員工不但可領到

一倍的獎金，還可領到上一期所保留下來的1/6倍獎金。

試用期間，

不發給本獎

金

若勾選了此選項，則每當要發放此特別獎金時，系統都會判斷每個員工的試用期限，如果試

用期限尚未到（結算日期＞試用期限），則本次不會發給此員工此特別獎金，對於試用期限

為空白者，系統會當作此員工沒有試用期，直接發給此獎金，有關試用期限，請參考【1.1 
人事－人事資料與人事異動】的基本資料籤頁  中之有關說明。 

欄位說明（年資與倍數）

本獎金倍數

與年資之關

係

按各公司之規定，輸入每一年資等級每年可發放此獎金的金額，為獎金基數的幾倍。

註：獎金基數之意義，請參考【6.3 設定－薪資明細科目設定】中之有關說明。

按比例發放

的最低年資

此參數之意義舉例說明如下：

一、若某公司規定，年資滿一年者，可發 2 個月的年終獎金，年資不滿一年者，可按

年資比例發放，也就是說，即使只到職一個月，也可領到一部份年終獎金，在此情況下

，此參數應設為０年０個月。所以若某員工 04/01/2001 到職，則計算 2001 年的
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年終獎金時，此員工今年度可領的年終獎金約為 1.5 個月(9÷12×2＝1.5)。
二、若某公司規定，年資滿一年者，可發 2 個月的年終獎金，年資不滿一年但滿三個月者

，可按年資比例發放，也就是說，如果到職超過三個月但不滿一年者，可領到一部份年終獎

金，在此情況下，此參數應設為０年３個月。所以若某員工 05/01/2001 到職，則計算 

2001 年的年終獎金時，此員工今年度可領的年終獎金約為 1.33 個月(8÷12×2＝1.33)。
若某員工 11/01/2001 到職，則計算 2001 年的年終獎金時，因年資未滿三個月，所以

此員工沒有任何年終獎金可領。

三、若某公司規定，年資滿一年者，可發 2 個月的年終獎金，年資不滿一年者，不發放年

終獎金，也就是說，即使只到職十一個月，也無法領到任何年終獎金，在此情況下，此參數

應設為１年０個月。所以若某員工 04/01/94 到職，則計算 1994 年的年終獎金時，此

員工今年度可領的年終獎金為 0 。

按比例發放

年資計算法

此選項是用於計算未滿最低年資而需按比例發放時，若此獎金不需按比例發放，則可忽略此

選項。當選擇不同的年資比例計算法時，其計算差異舉例說明如下：

若某員工 7/15/2001 到職，則計算 2001 年的年終獎金時，此員工今年度可領的年終

獎金倍數方別為：

按天數比例：(17+31+30+31+30+31)/365＝0.466

按月份比例：6÷12＝0.5

（假設下一個欄位是設為：到職日小於或等於當月０日，即認定為整月)

到職日小於

或等於當月

？日，即認

定為整月

此選項是用於計算未滿最低年資而需按比例發放，且按比例發放年資計算法  是設為「按月份

比例」時，才有意義，否則，可忽略此選項。舉例說明如下：

若某員工 7/15/2001 到職，則計算 2001 年的年終獎金時，此員工今年度可領的年終

獎金倍數分別為：

若此欄位設為10，則此員工今年度可領的年終獎金倍數為　5÷12＝0.417

若此欄位設為20，則此員工今年度可領的年終獎金倍數為　6÷12＝0.5

若此欄位設為０，則此員工今年度可領的年終獎金倍數為　6÷12＝0.5

注意事項

不是所有員

工都適用

此功能所設定的每一組特別獎金規則，不一定是所有員工都適用，至於哪些員工適用哪幾組

規則，必須根據【1.1 人事－人事資料與人事異動】的薪資相關設定籤頁  中之「獎金適用類別」

的內容而定，舉例來說，如果某員工的「獎金適用類別」的內容為13，表示此員工此適用獎金

類別代號為１及獎金類別代號為３的兩組特別獎金參數。
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6.8 所得稅相關設定

功能說明

此功能主要是設定整個系統中有關所得稅計算時，所需用到的參數，這些參數通常都與政

府的法規有關，其正確與否，與全套薪資系統之所得稅計算的正確性有非常直接的關係，

使用者不宜自行更改，若政府的法規有變動時，本公司會主動提供新的設定值，並傳送給

貴公司更新。

注意事項

可更動部份

與不宜更動

部份

此功能中的這些參數，通常都與政府的法規有關，其正確與否，與全套薪資系統之所得稅計

算的正確性有非常直接的關係，於系統安裝時，本公司人員都會將這些參數設定妥當，使用

者不宜自行更改，若政府的法規有變動時（尤其是年所得級距表與月所得級距表，幾乎每年

度都會變動），本公司會主動提供新的設定值，並傳送給貴公司更新。若有任何制度上的改

變，而需修改此功能中之某些參數時，請先諮詢本公司有關人員。

固定所得之

所得稅計算

公式

每月薪資所得＝本月(固定應稅)所得在薪資所得扣繳稅額表  中相對應的月所得級距

估計全年薪資所得＝每月薪資所得 ×12
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估計全年應稅薪資所得＝估計全年薪資所得－(撫養免稅額+標準扣除額+特別扣除額)

估計平均每月應納稅額＝(估計全年應稅薪資所得×該級距稅率－累進差額)÷12

將前項計算之「平均每月應納稅額」取至「固定稅位數」，如果由上列公式所計算出之「每月實

應納稅額」小於「最低固定稅」，則不必扣稅。

欄位說明（所得稅基本資料）

撫養免稅額

標準扣除額

特別扣除額

此三個金額之設定值，請參照稅捐機關每年所公佈的「撫養免稅額」、「標準扣除額」及「特別

扣除額」之金額設定。請查閱每年所公佈之薪資所得扣繳辦法  。

伙食／交通

津貼免稅額

根據目前稅法規定，在每月薪資所得中，每位員工可享有 1800 元的「伙食交通津貼免稅」

優惠。此參數便是針對此規定而設。

固定稅取捨

位數

此處所設定之「固定稅位數」是指由所得稅計算公式所計算出之「平均每月應納稅額」應取至第

幾位數，此數字可直接參考薪資所得扣繳稅額表  中，每一個「扣繳稅額」之位數取法。例如：

民國 82 年之薪資所得扣繳稅額表  中，每一所得級距之「扣繳稅額」均取至百位數，所以此

欄應設為 100 。民國 83 年之薪資所得扣繳稅額表  中，每一所得級距之「扣繳稅額」均取至

十位數，所以此欄應設為 10 。請查閱每年所公佈之薪資所得扣繳辦法  。

最低固定稅
(讀表)

此參數請設定為稅捐機關每年所公佈薪資扣繳辦法  中薪資所得扣繳稅額表  的最小稅額。例如

：民國 82 年之「薪資所得扣繳稅額表」最低為 500 元，民國 83 年之薪資所得扣繳稅額

表  最低為 610 元。

每月應稅所

得讀表上限

此參數請設定為稅捐機關每年所公佈薪資扣繳辦法  中薪資所得扣繳稅額表  的最高級距的金額

，其主要目的是為了計算薪資超過最高級距者的所得稅，薪資超過最高級距者，其所得稅計

算方式仍然與一般所得者一樣（請參考前頁有關「固定所得之所得稅計算公式」），只不過因

為此所得無法在薪資所得扣繳稅額表  對印到適當的級距，所以就直接用當月實際所得當作每

月薪資所得，然後再套入相同的計算公式。

最低總稅額
(讀表＋非

固定稅)

此參數乃是依薪資所得扣繳之規定，每月應扣繳稅總額不超過此「最低總稅額」者，免予扣繳

。請查閱每年所公佈之薪資所得扣繳辦法  。

所得稅計算

時之尾數取

捨法

此參數是用來控制「非固定薪資所得稅」之小數進位方式。進位方式共分為三種：無條件捨去

法  、四捨五入至整數  及無條件進位法  。

非固定所得
(1)/(2) 
扣繳稅率

在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中所設定的每一個薪資科目，都會被設定為下列四種扣稅

方式之一：免扣稅、按照稅表(固定所得）、變動稅(1)、變動稅(2)，此處之「非固定稅(1)扣
繳稅率(%)」及「非固定稅(2)扣繳稅率(%)」就是針對「變動稅(1)」與「變動稅(2)」這兩種扣稅

方式所設定，也就是說扣稅方式為「變動稅(1)」者，會被依「非固定稅(1)扣繳稅率(%)」之稅

率扣稅，扣稅方式為「變動稅(2)」者，會被依「非固定稅(2)扣繳稅率(%)」之稅率扣稅。通常「

變動稅(2)」是給那些應納入每年之應稅所得，但當月不必扣稅的薪資科目使用，在此情況下

，「非固定稅(2)扣繳稅率(%)」應設為零。

外國人扣稅

規則

根據目前稅法規定，非中華民國籍之員工，若居住不滿 183 天者，其薪資所得應扣繳 

20%，若居住滿 183 天者，其薪資所得應扣繳 10%（或比照本國人扣稅方式），以上三

個參數便是針對此「183天」,「20%」,「10%」之規定而設。
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欄位說明（所得級距表）

年所得級距

表

年所得級距設定應參照該年度薪資所得扣繳稅額表  中之年所得級距表輸入。

應稅年薪資所得級距(下限)：意指大於等於本級距，且小於下一級距之範圍。

應稅年薪資

所得級距 

（下限）

月所得級距設定應參照該年度薪資所得扣繳稅額表  中之月所得級距表輸入。

應稅月薪資所得級距(下限)：意指大於等於本級距，且小於下一級距之範圍。
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6.9 媒體格式設定

功能說明

本功能可設定系統中所需用到的每一種媒體之所有有關設定，例如銀行轉存媒體，所得稅

申報媒體，勞健保異動申報媒體、刷卡鐘資料媒體．．．等。並於螢幕下方按照每一種媒體

所規定的格式，設定其細部格式的內容。

注意事項

請勿更改 於系統安裝時，本公司人員會將所有參數設定妥當，此處之所有設定，由於牽扯到程式內部

之變數及檔案，所以使用者絕對不要自行更改或刪除，若　貴公司改變轉帳銀行或某轉帳單

位之媒體格式有變動時，請通知本公司，我們會派專人為您重新設定。

欄位說明

媒體代號 此欄位長度為12，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。由於本系統可處理多種媒

體之轉帳或讀取作業，所以每一個媒體都需設定一個不重複的媒體代號，以供電腦識別。

註一：所得稅申報媒體的媒體代號內定為 TAX，不可被更改。

註二：對於屬於銀行轉帳的媒體之媒體代號，也就是【1.1 人事－人事資料與人事異動】的【
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薪資相關資料】籤頁中的「轉帳媒體代號」，及所有轉存作業中所輸入的「媒體代號」。

銀行帳號 此欄位長度為12，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。除所得稅媒體、勞健保金媒

體及刷卡鐘媒體外，其餘媒體請輸入　貴公司於此轉存機構所開設之帳號。

報表代號 此兩個欄位之設法，牽扯到程式內部之變數及程序，使用者絕對不要自行更改，若有任何需

要修改的情況，本公司會主動通知使用者。

媒體名稱 除所得稅媒體、勞健保金媒體及刷卡鐘媒體外，其餘媒體請輸入轉存機構的名稱。

輸出檔名 請輸入此媒體轉帳機構所指定的媒體檔名，當此媒體製作完成後，電腦會將此媒體檔拷貝至

磁碟片上，並自動將檔名命名為此處所設定的名稱。例如：'BANK.TXT'。若不需附加名，

可輸入 'BANK'

權數／批次 此兩個欄位之設法，牽扯到程式內部之變數及程序，使用者絕對不要自行更改，若有任何需

要修改的情況，本公司會主動通知使用者。

跨行轉帳 如果此媒體為通匯轉存，請勾選此選項。

薪資轉帳 如果此媒體屬於銀行轉存媒體，請勾選此選項。

媒體細項格

式設定

媒體細項格式設定內的所有欄位之設定之方法，牽扯到程式內部之變數及程序，使用者絕對

不要自行更改，若有任何需要修改的情況，本公司會主動通知使用者。
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6.A.1  各種基本檔案設定－處別代號檔設定

功能說明

本系統最多可支援三層式的公司組織架構，分別是處別、部門及組別，系統中大多數的報

表皆可以用處別及部門當作條件及排序的選擇。未在處別代號檔建立資料的處別代號，無

法被任何員工使用。若公司的組織架構中，並未使用到處別，此檔案請保留空白。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

修改或合併

處別代號

處別代號檔建立且開始使用後，就不可以任意修改處別代號，否則已經屬於這個處別的

員工的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果真的要修改某個已存在處別時，可

利用【7.2 其他－更改重要代號】修改。

欄位說明

處別代號 此欄位長度為6，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

處別 

中文名稱 

英文名稱

這兩個欄位的長度都是20，可輸入任何中英文或數字。主要是用在處別輸入選擇時及所有含

有處別名稱的報表中，中文名稱用於中文報表，英文名稱用於英文報表。

會計科目代

號

此欄位功能暫時保留，請忽略。

停止使用 處別代號檔建立且開始使用後，其中任何一筆資料都不可輕易刪除，否則已經屬於這個處別

的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果某個處別已經不存在時，可以勾選「停止使用
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6.A.2  各種基本檔案設定－部門代號檔設定

功能說明

本系統最多可支援三層式的公司組織架構，分別是處別、部門及組別，系統中大多數的報

表皆可以用處別及部門當作條件及排序的選擇。未在部門代號檔建立資料的部門代號，無

法被任何員工使用。若公司的組織架構中，並未使用到部門，此檔案請保留空白。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

修改或合併

部門代號

部門代號檔建立且開始使用後，就不可以任意修改部門代號，否則已經屬於這個部門的

員工的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果真的要修改某個已存在部門時，可

利用【7.2 其他－更改重要代號】修改。

欄位說明

部門代號 此欄位長度為10，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

部門 

中文名稱 

英文名稱

這兩個欄位的長度都是20，可輸入任何中英文或數字。主要是用在部門輸入選擇時及所有含

有部門名稱的報表中，中文名稱用於中文報表，英文名稱用於英文報表。

會計科目代

號

此欄位功能暫時保留，請忽略。

停止使用 部門代號檔建立且開始使用後，其中任何一筆資料都不可輕易刪除，否則已經屬於這個部門

的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果某個部門已經不存在時，可以勾選「停止使用
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6.A.3  各種基本檔案設定－職位名稱檔設定

功能說明

本功能可設定公司的所有職位及其中英文名稱，系統中有許多報表皆可以用職位當作列印

條件的選擇。未在職位名稱檔建立資料的職位代號，無法被任何員工使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

修改或合併

職位代號

職位名稱檔建立且開始使用後，就不可以任意修改職位代號，否則已經屬於這個職位的

員工的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果真的要修改某個已存在職位時，可

利用【7.2 其他－更改重要代號】修改。

欄位說明

職位代號 此欄位長度為4，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

職位 

中文名稱 

英文名稱

中文職位名稱長度為20，英文職位名稱長度為30，可輸入任何中英文或數字。主要是用在職

位輸入選擇時及所有含有職位名稱的報表中，中文名稱用於中文報表，英文名稱用於英文報

表。

停止使用 職位名稱檔建立且開始使用後，其中任何一筆資料都不可輕易刪除，否則已經屬於這個職位

的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果某個職位已經不存在時，可以勾選「停止使用

」。
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6.A.4  各種基本檔案設定－組別代號檔設定

功能說明

本系統最多可支援三層式的公司組織架構，分別是處別、部門及組別，系統中有許多的薪

資報表皆可以用組別當作條件及排序的選擇。未在組別代號檔建立資料的組別代號，無法

被任何員工使用。若公司的組織架構中，並未使用到組別，此檔案請保留空白。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

修改或合併

組別代號

組別代號檔建立且開始使用後，就不可以任意修改組別代號，否則已經屬於這個組別的

員工的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果真的要修改某個已存在組別時，可

利用【7.2 其他－更改重要代號】修改。

欄位說明

組別代號 此欄位長度為4，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

組別 

中文名稱 

英文名稱

這兩個欄位的長度都是20，可輸入任何中英文或數字。主要是用在組別輸入選擇時及所有含

有組別名稱的報表中，中文名稱用於中文報表，英文名稱用於英文報表。

停止使用 組別代號檔建立且開始使用後，其中任何一筆資料都不可輕易刪除，否則已經屬於這個組別

的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果某個組別已經不存在時，可以勾選「停止使用

」。
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6.A.5  各種基本檔案設定－職務名稱檔設定

功能說明

本功能可設定公司的所有職務及其中英文名稱，系統中有許多報表皆可以用職務當作列印

條件的選擇。未在職務代號檔建立資料的職務代號，無法被任何員工使用。若公司的組織架

構中，並未使用到職務，此檔案請保留空白。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

修改或合併

職務代號

職務名稱檔建立且開始使用後，就不可以任意修改職務代號，否則已經屬於這個職務的

員工的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果真的要修改某個已存在職務時，可

利用【7.2 其他－更改重要代號】修改。

欄位說明

職務代號 此欄位長度為6，可輸入任何英文或數字，不可重複且不可空白。

職務 

中文名稱 

英文名稱

這兩個欄位的長度都是30，可輸入任何中英文或數字。主要是用在職務輸入選擇時及所有含

有職務名稱的報表中，中文名稱用於中文報表，英文名稱用於英文報表。

停止使用 職務名稱檔建立且開始使用後，其中任何一筆資料都不可輕易刪除，否則已經屬於這個職務

的資料會無法處理或列印，甚至出現錯誤。如果某個職務已經不存在時，可以勾選「停止使用

」。
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6.A.6  各種基本檔案設定－學校名稱檔設定

功能說明

本功能可設定常用的學校名稱，此檔案在系統中的功能只是單純的輔助輸入，可方便輸入

員工學歷時，直接下拉帶入使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

欄位說明

學校名稱 此欄位長度為20，可輸入任何英文或數字。
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6.A.7  各種基本檔案設定－教育程度檔設定

功能說明

本功能可設定建立人事基本資料時需用到的所有教育程度  及其說明，可方便輸入員工學歷

時，直接下拉帶入使用。未在教育程度檔建立資料的教育程度，無法被任何員工使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

教育程度 

代號修改

教育程度檔建立且開始使用後，就不可以任意修改教育程度代號，如果真的要修改，修

改完後必須到【1.1 人事－人事資料與人事異動】的學歷經歷專長技能  籤頁中，將屬於原

代號的教育程度修改為新的教育程度代號。

學歷分析 

報表

人事相關報表中提供了許多與教育程度相關的統計分析報表，但必須配合【6.A.A 各種

基本檔案設定－教育/年齡/年資分級設定】適當的教育程度分級，才可分析出對公司有

意義的報表。詳細說明請參考【6.A.A 各種基本檔案設定－教育/年齡/年資分級設定】的

說明。

欄位說明

教育程度代

號

此欄位為數值型態，可輸入任何正的數字，不可重複且不可空白。

教育程度 

說明

此欄位長度為8，可輸入任何中英文或數字。主要是用在教育程度輸入選擇時及所有含有教育

程度的報表中。
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6.A.8  各種基本檔案設定－科系名稱檔設定

功能說明

本功能可設定建立人事基本資料時需用到的所有教育程度中的主修科目  ，可方便輸入員工

學歷時，直接下拉帶入使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

欄位說明

主修科系 

名稱

此欄位長度為30，可輸入任何中英文或數字。主要是用在主修科系輸入選擇時及所有含有主

修科系的報表中。
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6.A.9  各種基本檔案設定－離職原因檔設定

功能說明

本功能可設定執行離職、退休、留職停薪  時需用到的所有離職原因代號及其說明，可於員

工執行離職、退休、留職停薪  時，直接下拉帶入使用。未在離職原因檔建立資料的離職原因

無法於員工執行離職、退休、留職停薪  時被使用。此外，離職原因可列印在離職名冊中。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

修改離職 

原因代號

離職原因檔建立且開始使用後，就不可以任意修改離職原因代號，如果真的要修改，修

改完後必須到【1.1 人事－人事資料與人事異動】的人事異動  籤頁中，將屬於原代號的離

職原因修改為新的離職原因代號。

欄位說明

離職原因 

代號

此欄位為數值型態，可輸入任何正的數字，不可重複且不可空白。

離職原因 

說明

此欄位長度為20，可輸入任何中英文或數字。主要是用在離職原因輸入選擇時及所有含有離

職原因說明的報表中。
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6.A.10 各種基本檔案設定－教育 /年齡 /年資分級設定

功能說明

教育/年齡/年資分級設定主要是用在各種人事分析統計報表中，當作教育/年齡/年資之

分級依據標準。（請參考報表範例P.13, P.14, P15）

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

統計分析表 系統於人事相關報表中，提供了有關年齡、學歷及年資的分析統計報表，使用者可於此

更改所需要的分級標準，以便系統能距以統計分析出所需要的數字。

欄位說明

性質 此欄位不可空白，共有三種性質可供選擇，分別為：1-年齡, 2-教育程度, 3-年資。

級距 對性質為年齡時：級距及代表年齡。

對性質為教育程度時：級距及代表教育程度。

對性質為年資時：級距及代表年資，並且以月為單位。

列印統計分析報表時，每一級距的數字是用來作為比較之基準，其比較方式是將大於前一級

距的數字且小於等於此級距數字的資料，當作屬於此級距資料歸類的依據，例如，列印需做

年齡分級的報表時，便是用性質為年齡的每一個級距當作分級的依據，以螢幕上的資料為例

，第一級代表年齡小於等於24歲的員工，第二級代表年齡大於24且小於等於28歲的員工，
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以此類推，至於年齡中的最後一級距之數字為999，代表年齡大於59且小於等於999歲的員

工，由於999是一個非常大的數字，絕對不會有員工的年齡大於999，所以此級距的意義也

可以解釋成年齡大於等於60歲的員工。

級距說明 此欄長度為10，可輸入任何中英文或數字。用在人事統計分析表中當做各級距的說明。
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6.A.11 各種基本檔案設定－縣市名稱檔設定

功能說明

本功能可設定常用的縣市名稱，此檔案在系統中的功能只是單純的輔助輸入，可方便輸入

員工出生地之縣市名稱時，直接下拉帶入使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

欄位說明

縣市名稱 此欄位長度為6，可輸入任何英文或數字，不可空白。
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6.A.12 各種基本檔案設定－省市名稱檔設定

功能說明

本功能可設定常用的省市名稱，此檔案在系統中的功能只是單純的輔助輸入，可方便輸入

員工出生地之省市名稱時，直接下拉帶入使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

欄位說明

省市名稱 此欄位長度為6，可輸入任何英文或數字，不可空白。
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6.A.13 各種基本檔案設定－特殊技能檔設定

功能說明

本功能可設定建立人事基本資料時需用到的所有特殊技能  說明，可方便輸入員工特殊技能

時，直接下拉帶入使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

欄位說明

特殊技能 

說明

此欄位長度為30，可輸入任何中英文或數字。主要是用在特殊技能輸入選擇時及所有含有特

殊技能說明的報表中。
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6.A.14 各種基本檔案設定－專長檔設定

功能說明

本功能可設定建立人事基本資料時需用到的所有專長  及其說明，可方便輸入員工專長時，

直接下拉帶入使用。

注意事項

輸出 按下此按鈕後，即可將此檔案的內容輸出到Excel檔。

欄位說明

專長說明 此欄位長度為30，可輸入任何中英文或數字。主要是用在專長輸入選擇時及所有含有專長名

稱的報表中。
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7.1 其他－歷史資料清除作業

功能說明

為避免磁碟中的歷史資料愈來愈多，檔案過於龐大，影響系統運作速度及佔用太多硬碟儲

存空間，我們建議系統中保有五年的歷史資料即可。但為了萬一以後仍要查詢這些被清除

的歷史資料，建議您在執行此檔案清除作業前，最好先利用本系統提供的備份功能，將目

前的資料先做一份備份。

欄位說明

清除？年 

以前的資料

系統清除的範圍將包含您所輸入的年份，如上圖年份若輸入1997，則系統會清除1997及
1997以前的歷史資料。

保留或 

不保留 

離職退休員

工人事資料

點選「不保留離職退休員工人事資料」，系統會將前述年度及前述年度以前離職的員工之人事

、薪資、保險、休假等等基本資料及歷史資料完全清除，若想要保留離職退休員工的資料，請

點選「保留離職退休員工人事資料」。

注意事項

至少需保留

兩年的資料

系統只允許清除兩年以前的資料，如果目前系統日期是2001年，那麼系統會限制使用者不可

清除2001, 2000這兩年的資料。
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哪些歷史資

料會被清除

此作業清除的歷史資料包括「每月薪資歷史資料」、「特別獎金歷史資料」、「每月勞健保費用歷

史資料」、「請假加班歷史資料」以及「人事成本分攤設定歷史資料」。

網路版客戶 如果為網路版的客戶，執行此作業前，必須先請其他使用者暫時結束使用本系統。
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7.2 其他－重要代號更改

功能說明

本功能主要是提供使用者修改某些重要且無法直接於設定中修改的代號，其中包括員工代

號  、處別代號  、部門代號  、職位代號  、組別代號  、職務代號  、薪資科目代號  、計薪類別代號  、訓

練課程類別代號  以及訓練課程代號  ，執行時，系統會掃描所有檔案，並將所有用到此舊代

號的紀錄全部修改為新的代號。

欄位說明

代號種類 請選擇本次所要更改的代號種類，可選擇的代號種類包括員工代號  、處別代號  、部門代號  、職

位代號  、組別代號  、職務代號  、薪資科目代號  、計薪類別代號  、訓練課程類別代號  以及訓練課程

代號  。

原來的代號

與更改後的

代號

請於此二欄位輸入「尚未更改前的代號」以及「更改後的新代號」，例如：若想將目前檔案中的

部門代號0100改為9350，「原來的代號」請輸入0100，「更改後的代號」請輸入9350，執行的

結果有下列兩種：

1. 如果新的代號9350是原來就有的部門，那麼執行的結果等於是將部門0100與部門9350合

併。

2. 如果新的代號9350是一個新設立的部門，那麼執行的結果等於是將部門0100的員工轉入

新設的部門9350中，等於是裁撤部門0100。
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注意事項

自動備份 由於更改重要代號需掃描所有的檔案，費時較久，當使用者按下確定按鈕後，系統會先將原

來的檔案自動備份，以防止執行到一半當機時，可回復成原來為修改前的狀態。

網路版客戶 如果為網路版的客戶，執行此作業前，必須先請其他使用者暫時結束使用本系統。
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7.3 其他－員工轉調公司

功能說明

本功能只適用於多公司版本，主要是方便使用者將員工從其中一家子公司轉調至另一家子

公司，不但可節省重複輸入，如有必要，也可將此員工在原來之公司的所有歷史資料，一

併轉入新的子公司中。

欄位說明

員工代號 此欄位請輸入本次所要轉調的員工之員工代號，不可空白。

將此員工轉

調至？

請選擇此員工所要轉調的新公司。

資料處理方

式

1. 將此員工所有資料（含歷史資料）搬移到新公司，並清除此員工在原公司的資料：如果

選擇此種方式，系統會將此員工的所有資料（包括所有歷史資料）搬移到新公司，原公

司中將不留下任何此員工的紀錄。

2. 於原公司辦理離職，於新公司辦理新到職，並複製基本資料到新公司：如果選擇此種方

式，系統只會將此員工的人事基本資料（包括家庭狀況、學經歷、專長技能、訓練紀錄、考

績以及健保眷屬）複製到新公司，原公司中此員工的所有紀錄將留下但會將此員工自動

辦理離職。但須注意，執行完轉調後，必須到新公司輸入此員工的薪資基本資料，並執行

加保作業。

離職日期 只有當前述選項選擇「於原公司辦理離職，於新公司辦理新到職，並複製基本資料到新公司」

時，才需於此欄位輸入此員工於原公司的離職日期，以便系統將此員工自動辦理離職並於新
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公司中以此離職日辦理到職。
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7.4 其他－人事資料轉出

功能說明

本功能主要是提供安裝本公司「所得稅管理系統」的公司使用，尤其是用本公司「所得稅管

理系統」處理福委會所得稅申報作業的公司，可利用此功能將人事資料轉出給「所得稅管理

系統」使用，讓使用者可以不必重複建立所得人基本資料。利用此功能所轉出的檔案，可直

接由「所得稅管理系統」中的功能【3-1 其他工具－人事資料轉入】將所有的人事資料轉入

「所得稅管理系統」中。

操作說明

磁碟機 請選擇要將本次轉出的資料存放在哪一個磁碟機，如果「人事薪資管理系統」與「所得稅

管理系統」是安裝在不同的網路下，可將資料存放在磁碟片，此時可選用Ａ磁碟機。

檔案路徑 請選擇要將本次轉出的資料存放在上述磁碟機的哪一個路徑中。

注意事項

機密性資料 為顧及薪資資料的機密性，此功能所轉出的資料只有報稅所需要的有關資料以及銀行帳

號。
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1.  加班費

按不同倍數計算加班費的準則與公式

加班費的計算，原則上是根據每個員工的加班費每小時費率與每一種加班（不同倍數）的

加班時數計算而來，此為勞基法規定的方法，也是大多數公司採用的方法，其公式如下：

加班費_1＝(加班時數_1×加班每小時工資×倍數_1)

加班費_2＝(加班時數_2×加班每小時工資×倍數_2)

。

。

註１：加班每小時工資＝加班費基數÷計算加班每小時工資之分母（四捨五入至小數第四位）

註２：「計算加班每小時工資之分母」請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】加班費與請假扣款籤頁中有關「計

算加班每小時工資之分母」之說明。

註３：「加班費基數」等於【6.3 設定－薪資明細科目設定】中所有勾選「加班費基數」科目之合計。

註４：「加班費倍數」是指使用者於功能【休假－休假加班輸入與查改】輸入加班時數時，所指定的加班別所設定

的倍數。

實例說明：

若目前按勞基法規定，加班免稅時數為男46小時／女24小時，某公司將加班分為1.33倍、

1.67倍與假日加班（2倍）三種，某男性員工加班費基數為48000（本薪46200+ 伙食津

貼1800），於功能【休假－休假加班輸入與查改】中輸入其員工當月份[加班1.33] 20小

時、[加班1.67] 30小時、[假日加班] 8小時，則其加班費的計算如下：

此員工加班每小時工資＝48000÷240＝200

加班費＝(20*200*1.33)+(30*200*1.67)+(8*200*2)＝18540

加班免稅＝(16*200*1.33)+(30*200*1.67)+(8*200*2)＝17476

加班應稅＝18540-17476＝1064
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註：使用者若將加班時數全月彙總後，輸入在同一天，則系統會以倍數大的優先用於46小

時免稅（如上例）；使用者若將加班時數，逐日輸入在真正發生加班的日期，則系統會以日

期較早者優先用於46小時免稅。

錯誤檢查步驟

1. 到【休假－休假加班輸入與查改】中，檢查此員工此月份的加班時數，是否都已正確無誤

的輸入。

2. 由於有些公司的每月份的出缺勤截止日  不一定與薪資發放截止日  相同，必須到【6.2 設

定－計薪類別參數設定】薪資基本架構籤頁中，確認本月份的出缺勤截止日  ，並檢查此員

工此月份的加班日期，是否都是輸入在此月份之出缺勤有效期間內。有關出缺勤截止日  與

薪資發放截止日  的定義，請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】相關之說明。

3. 在【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－多科目模式】中，檢查此員工加班每小時的工資，

驗算看看是否有錯。加班每小時的工資會顯示在此畫面的右下方標註為[加班/hr]的格子

中。

4. 到【2.1 薪資－薪資建立與調整】中，檢查此員工此期間的有效的薪資，此月份的加班時

數，是否都已正確無誤的輸入。

5. 如果加班費總金額無誤，只是加班應稅與加班免稅的金額分配錯誤，其最可能原因是加

班時數的日期輸入錯誤，由於系統是以日期較早者優先用於46（女24）小時免稅，所以

必須逐日驗算，才可計算出正確的加班應稅與加班免稅金額。此外，此員工的性別輸入錯

誤也是可能的因素之一，可到【1.1 人事－人事資料與人事異動】中檢查性別是否輸入錯

誤。最後一個需要檢查的是男女加班費免稅時數，可到【6.2 設定－計薪類別參數設定】

加班費與請假扣款籤頁中，檢查男女加班費免稅時數是否設定錯誤。

6. 當使用者驗算加班費是否正確時，除了加班時數外，另一個需要驗算的就是加班每小時

工資，影響加班每小時工資的因素有四點，分別說明如下：

1. 計算加班每小時工資之分母：請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】加班費與請假

扣款籤頁中有關「計算加班每小時工資之分母」之說明。

2. 加班費基數：請到【6.3 設定－薪資明細科目設定】中，看看有那些科目是屬於加班

費基數，然後再到【2.1 薪資－薪資建立與調整】中，將此員工的所有屬於加班費基

數的科目金額加總。

3. 管理級人員免計加班費：請到【6.2 設定－計薪類別參數設定】加班費與請假扣款籤

頁中，看看是否有勾選「管理級人員免計加班費」，如果有，請在到【1.1 人事－人

事資料與人事異動】之的薪資相關設定籤頁中，看看此員工是否有勾選「屬於管理級

人員」。

4. 加班費最高限額：請到【6.2 設定－計薪類別參數設定】加班費與請假扣款籤頁中，

看看是否有輸入「加班費最高限額」。

按次或按固定金額計算加班費的準則與公式

以計次的方式且每次都給予一固定的金額計算加班費，此固定的金額可以全公司都一樣，

也可以每個人不一樣。按次或按固定金額計算加班費，是根據每種加班在【5-5-1 休假－

休假有關設定－各種假別加班設定】中所設定的每小時金額，也就是說所有員工的加班費

率都是固定的，計算方式如下：

加班費_1＝(加班時數_1×加班每小時金額_1)
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加班費_2＝(加班時數_2×加班每小時金額_2)

。

。

實例說明：

若目前按勞基法規定，加班免稅時數為男46小時／女24小時，某公司將加班分為每小時

150元與每小時200元兩種，某男性員工於功能【休假－休假加班輸入與查改】中輸入其員

工當月份[加班_150] 20小時、[加班_200] 30小時，則其加班費的計算如下：

加班費＝(20*150)+(30*200)＝9000

加班免稅＝(30*200)+(16*150)＝8400

加班應稅＝9000-8400＝600

註：使用者若將加班時數全月彙總後，輸入在同一天，則系統會以加班每小時工資金額大的

優先用於46小時免稅（如上例）；使用者若將加班時數，逐日輸入在真正發生加班的日期，

則系統會以日期較早者優先用於46小時免稅。
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2.  請假扣款

請假扣款計算準則與公式

請假扣款 請假扣款＝請假時數×請假每小時應扣金額

註１：若請假是以「天」為單位，則「請假天數」必須先根據【6.2 設定－計薪類別參數設定】加

班費與請假扣款籤頁中「日與小時單位互換之基準」，換算成「請假時數」，然後才套入上列公

式中計算請假扣款。

註２：請假每小時應扣金額＝請假扣款基數÷計算請假每小時工資之分母（四捨五入至小數

第四位）

註３：「計算請假每小時工資之分母」請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】加班費與請假扣

款籤頁中有關「計算請假每小時工資之分母」之說明。

註４：「請假扣款基數」等於【6.3 設定－薪資明細科目設定】中所有勾選「請假扣款基數」的科

目之合計。
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3.  新進或離職員工的薪資

計算準則與公式

每月天數 下列許多有關薪資按比例計算的公式中，都有用到「每月天數」，至於每月天數如何定義，需

視【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中所設定之「新進離職一般薪資科目天數認定」而定

，如果勾選一律以當月實際總天數計算  ，則每月天數＝當月實際天數。否則每月天數一律等

於３０。請參考【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中有關「新進離職一般薪資科目天數認

定」之說明。

新進與離職 當月第一天就到職的新進人員及當月工作到最後一天的離職人員，其薪資當然仍會發放一整

個月，工作不滿一個月的新進或離職員工，系統會按照其實際工作的天數占全月份的比例，

計算其應發薪資：

薪資發放比例＝實際工作的天數÷每月天數　　（四捨五入至小數第四位）

於前期新進

人員薪資發

放截止日以

後到職的員

工

對大多數的公司而言，由於作業時間上或其他因素考量，對新進人員到職當月的薪資處理，

通常都會設定一個比每月薪資結算日  提前幾天的新進人員薪資截止日  ，其意義是，在新進人

員薪資截止日  以後到職的員工，當月份的薪資將會併入下月份一起發放，系統也會自動按比

例計算出此部份的薪資。

本月份應發薪資＝前月份實際工作日÷每月天數(前期)＋本月份薪資

註：若貴公司的新進人員薪資截止日  與每月薪資結算日  是同一天，則可忽略此段說明。

前期新進人員
薪資發放截止日

前期薪資結算日

本期新進人員
薪資發放截止日

本期薪資結算日

圖示：新進人員薪資截止日  與每月薪資結算日  的關係

當月份薪資

不會被計算

的情況

1. 「到職日期」為空白者。

2. 「到職日期」大於「本期新進員工薪資發放截止日」者。

3. 在職狀態目前為「留職停薪、離職、退休」，如果其「發生異動之生效日期」小於或等於「到

職日期」者。

4. 在職狀態目前為「留職停薪、離職、退休」，如果其「發生異動之生效日期」小於或等於「前

期新進員工薪資發放截止日＋１」者。
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5. 在職狀態目前為「留職停薪、離職、退休」，如果其「到職日期」小於或等於「前期新進員工

薪資發放截止日」，且「發生異動之生效日期」小於或等於「前期薪資結算日＋１」者。
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4.  勞保費與健保費

勞保費－員工、雇主、政府負擔金額計算準則

計算公式 員工負擔金額＝勞保投保薪資＊員工負擔比率＊費率

公司負擔金額＝(勞保投保薪資＊公司負擔比率＊費率)＋(勞保投保薪資＊職業災害費率)＋(

勞保投保薪資＊失業墊償基金提撥比率)

政府負擔金額＝(勞保投保薪資＊政府負擔比率＊費率)

註：有失業給付者，費率＝１

註：無失業給付者，費率＝(員工負擔比率＋公司負擔比率＋政府負擔比率─失業給付費率)

／(員工負擔比率＋公司負擔比率＋政府負擔比率)

新進與離職員工的健保費計算準則

新進員工 按照健保局規定，新進員工的全民健保保費，不論其當月份實際到職天數，其保費皆應全額

扣，唯獨要注意的是，於前月份新進人員薪資截止日  以後才到職的新進員工，由於前月份的

薪資會併入本月份一起發放，所以連同前月份的保費，本月份系統會自動扣兩個月的健保保

費。有關前月份新進人員薪資截止日  之意義，請參考【6.2 設定－計薪類別參數設定】相關之

說明。

離職員工 按照健保局規定，離職員工的全民健保保費，如果此員工的是工作到當月的最後一天（最後

工作日＝當期薪資發放截止日），仍會照常扣除整個月健保費，否則，在當月中任何一天離

職的員工，皆不會扣健保費，健保費等於零。

注意：但如果在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中健保費這個科目沒有勾選「新進或離職者

，需按比例計算」，則對所有離職人員而言，不論其是否作滿整個月，健保費皆會以整月份

來計算。

新進與離職員工的勞保費計算準則

每月天數 下列許多有關勞保費按比例計算的公式中，都有用到「每月天數」，按目前勞保局的規定，應

該是一率以３０天來計算，但系統運算時真正會使用的定義，需視【6.1 設定－日期認定準

則與其他設定】中所設定之「新進離職勞保費天數認定」而定，如果勾選一律以當月實際總天

數計算  ，則每月天數＝當月實際天數。否則每月天數一律等於３０。請參考【6.1 設定－日期

認定準則與其他設定】中有關「新進離職勞保費天數認定」之說明。

加保日與退

保日的認定

如果在【6.1 設定－日期認定準則與其他設定】中所設定之「加退保日期認定」是勾選「以到職

離職日認定」，系統會忽略其加保日及退保日，而以到職及離職日來取代加保及退保日，並

以到職或離職日來認定實際工作天數  ，若是勾選「以加保退保日認定」，系統會以加保或退保

日來認定實際工作天數  。

新進與離職

員工的勞保

費計算準則

如果在【6.3 設定－薪資明細科目設定】中勞保費這個科目沒有勾選「新進或離職者，需按比

例計算」，則對所有新進或離職人員而言，不論其是否作滿整個月，勞保費皆會以整月份來

計算，否則，系統將會以下列原則按比例計算勞保費。
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當月第一天就加保的新進人員及當月最後一天才退保的離職人員，其勞保費當然仍會扣一整

個月，工作不滿一個月的新進或離職員工，系統會按照其實際工作的天數占全月份的比例，

計算其應扣勞保費：

勞保費計算比例＝實際工作的天數÷每月天數　　（四捨五入至小數第四位）

已離職員工

但尚未退保

之勞健保費

如果某員工當月份薪資不會被計算，則系統也不會計算此員工之勞保費，若有特殊狀況需要

扣此員工勞保費，請於此【3.2.1 發薪－薪資計算結果查改－多科目模式】功能中，新增一筆

資料，並將人工輸入方式輸入正確的勞健保費。

勞保費或健

保費不會被

計算的情況

1. 於【4.1 保險－各種保險輸入與查改】中勾選此人不適用勞保或健保者。

2. 「加保日期」為空白者。

3. 「加保日期」大於「本期新進員工薪資發放截止日」者。

4. 已退保者，其「退保日期」小於或等於「加保日期」。

5. 在職狀態目前為「留職停薪、離職、退休」，如果其「最後計薪日期」小於「前期新進員工薪

資發放截止日＋１」者。

6. 已退保者，其「退保日期」小於或等於「前期新進員工薪資發放截止日＋１」者。
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5.  特別獎金與年假代金

特別獎金與年資計算原理（依年資與倍數規則）

目前在職者 年資＝(年資截止日－到職日期＋１＋年資調整天數)÷365

應發獎金＝獎金基數×該年資應發倍數

離職、退休

留職停薪者

年資＝(最後工作日－到職日期＋１＋年資調整天數)÷365

應發獎金＝獎金基數×該年資應發倍數×(最後工作日－該獎金前次發放日期)÷當年度實際天

數

例如：若公司規定年終獎金滿一年發給兩個月，離職者需按比例發給  ，某員工1/20/1997 
到職，4/20/2001 離職，薪資為NT$50000，此員工離職當月可領的年終獎金為：

應發獎金＝50000×2×(31+28+31+20)/365＝30137

新進員工

按比例年資

計算法設為

按天數比例

這裡所謂的新進員工是指「年資＜最低年資且需按比例發放者」。

應發獎金＝獎金基數×最低年資應發倍數×(年資截止日－到職日期＋１)÷當年度實際天數

例如：若公司規定年終獎金滿一年發給兩個月，不滿一年者按天數比例  發給，某員工 

7/20/2001 到職，薪資為NT$50000，則計算 2001 年的年終獎金時（年資截止日為

12/31/2001），此員工今年度可領的年終獎金為：

應發獎金＝50000×2×(11+31+30+31+30+31)/365＝44932

新進員工

按比例年資

計算法設為

按月份比例

這裡所謂的新進員工是指「年資＜最低年資且需按比例發放者」。

應發倍數＝獎金基數×最低年資應發倍數×當年度真正工作月數  ÷１２

例如：若公司規定年終獎金滿一年發給兩個月，不滿一年者按月份比例  發給，某員工 

7/20/2001 到職，薪資為NT$50000，則計算 2001 年的年終獎金時（年資截止日為

12/31/2001），此員工今年度可領的年終獎金倍數分別為：

應發獎金＝50000×2×6÷12＝50000 

（假設按月份比例的每月切點是設為，到職日小於或等於當月底，即認定為整月）

應發獎金＝50000×2×5÷12＝41667 
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（假設按月份比例的每月切點是設為，到職日小於或等於當月１５日，即認定為整月）

年資小數點 系統一律會將年資四捨五入至小數第六位

獎金基數 「獎金基數」等於【6.3 設定－薪資明細科目設定】中所有勾選「特別獎金基數」的科目之合計。

應發倍數 「應發倍數」是由系統根據每人之年資及特別獎金參數設定中「年資與倍數的關係」，判斷某員

工之「應發倍數」，如果此員工年資小於最低年資而需按比例發放者時，其比例的計算請參考

【6.7 設定－特別獎金參數設定】中有關「按比例發放年資計算法」之說明。

特別獎金與年資計算原理（與年資無關的規則）

獎金基數乘

以個別比率

應發獎金＝獎金基數×此員工之個別比率

註：採用此方法時，必須先在【2.1 薪資－薪資建立與調整】中，輸入每個員工之個別比率，

然後才可執行獎金計算。

每位員工 

皆發放 

相同金額

每個員工的應發獎金＝統一定額

註：此處統一定額是指在【6.7 設定－特別獎金參數設定】中，此獎金於「獎金金額」欄位中所

輸入的金額。

年假代金計算原理

哪些公司 

需要用到

所謂年假代金是指，將每年未休完的年假轉換成金額，發放給員工，若貴公司不需將每年未

休完的年假轉換成金額，發放給員工，則可忽略以下有關年假代金的說明。

基本原則 年假代金發放時機有兩種：

1. 員工離職時。

2. 於特別獎金表格中，勾選了本月份需發放年假代金。

註：員工離職時是否會自動計算其年假代金，需視各公司在【5.7.2 休假－休假有關設定－

年假規則設定】中，是否有勾選離職退休者，必須於離職當月依其當時年資按比例計算並發

放年假代金  。

計算公式 年假代金＝請假每小時工資×每個員工可轉換年假代金之時數

請假每小時工資＝請假扣款基數／計算請假每小時工資之分母

註：各公司的請假每小時工資，是設定在【6.2 設定－計薪類別參數設定】的加班費與請假扣

款  籤頁中。

每個員工可轉換年假代金之時數，可以在【5.6.2 休假－年假處理－年假結算結果查改】的右

上方格子中，查看欄位「可轉換獎金」的數字。

年假代金 

計算錯誤 

的可能原因

如果某員工的年假代金計算結果有錯誤，可依照下列檢查順序找出錯誤的原因並修正後再重

新計算一次即可。

1. 執行本月份計算薪資前，是否有在【5.6.1 休假－年假處理－年假每月結算】功能中先執
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行當月份的年假結算。

2. 到【5.6.2 休假－年假處理－年假結算結果查改】功能的右上方格子中，查看欄位「可轉換

獎金」的數字是否正確。如果此數字不是此員工正確的結餘數字，也可於此欄位的上方之「

調整(轉換獎金)」欄位中，直接將結餘數字調整正確。

3. 到【5.2 休假－休假加班輸入與查改】功能中，檢查此員工的所有已休年假是否都已正確

輸入。
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B.1.1 設定－使用者設定

功能說明

本功能是用來建立新的使用者，或修改、刪除原有的使用者資料及設定，包括密碼及使用

權限等等，請於系統主畫面的左上角點選【設定－使用者設定】，由於牽涉到整個系統的資

料安全性，所以本功能只提供給使用者層級設定為「系統管理者」使用；只要以「系統管理

者」的密碼進入系統後，選取【設定（Ｓ  ）／使用者設定】，即可進入此功能。下列三個章

節將分別針對新增、修改和刪除使用者說明之。

注意事項

使用限制 由於此功能可以新增及修改所有使用者的使用權限，牽涉到整個系統的資料隱密性與安全性

，所以只有以「系統管理者」的密碼進入系統者，才可使用此功能。

修改 

使用者代號

一個使用者一旦被設定完成後，其使用者代號便不可再更改，如果真的需要修改某使用者的

代號時，必須先刪除此使用者，然後再重新新增一個使用者。

系統管理者 本系統允許設定一個以上的「系統管理者」，但一定要注意，「系統管理者」有絕對權限使用系

統中一切資料之新增、查詢、修改與刪除等作業，不受步驟四中的權限設定所限制。
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B.1.1.1 設定－使用者設定－新增使用者

功能說明

本功能主要是用來建立新的使用者相關資料及密碼，並設定此使用者於本系統中可使用的

功能及權限。如果需要新增一個使用者時，請於系統主畫面的左上角點選【設定－使用者設

定】，就會出現如下之畫面，詳細步驟請參考下列操作說明。

  

步驟一 步驟二

  

步驟三 步驟四

操作說明
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步驟一 要新增一個使用者時，請點選「新增使用者」選項，然後按下下一步，進入步驟二，並開始逐

步設定此新使用者的相關資料與權限。

步驟二 1.     使用者代號      ：輸入新使用者的「代號」，也就是往後此使用者登入系統時所使用的User 
Id，本欄位不可空白，可輸入英文或數字，但長度不可超過八碼。

2.     使用者名稱      ：輸入新使用者的「名稱」，本欄位僅供識別用，不可空白，可輸入中英文，

但長度不可超過30碼（15個中文字）。

3.     登入密碼      ：此欄位供輸入新使用者的「密碼」，也就是往後此使用者登入系統時所使用的

Password，本欄位不可空白，可輸入英文或數字，但長度不可超過10碼。此密碼設定後，

如果使用者想要更改此密碼時，可以利用【設定－變更個人密碼】讓使用者自行更改。

4.     使用者層級      ：分成「一般使用者」及「系統管理者」兩種。「系統管理者」有絕對權限使用系

統中一切資料之新增、查詢、修改與刪除等作業，不受步驟四中的權限設定所限制。「一般

使用者」的作業權限將由「系統管理者」視需求來作設定。

5.     暫時停止使用權      ：此選項可限制任一使用者暫時不准許進入本系統。「系統管理者」可因任

何理由，將任一使用者設定〔暫時停止使用權〕，此時，該使用者將無法進入本系統進行

作業，直到「系統管理者」解除此限制為止。

設定完以上欄位後，請按下一步，進入步驟三。

步驟三 1.     請在此使用者被授權可使用的公司前打勾      ：由於本系統可以同時設定多公司使用，所以

在此視窗中可勾選該使用者被授權可操作使用的公司。

2.     目前所使用的公司      ：此選項可以設定當此使用者下次進入本系統時，會自動進入哪一家

公司的操作畫面。請注意，此處所設定的「目前所使用的公司」必須為該使用者有在上方方

格中被授權可操作使用的公司之一，否則下次使用者欲進入系統時，將被拒絕。

勾選完以上選項後，請再按下一步，進入步驟四。

步驟四 此步驟主要是用來設定該使用者在本系統各功能上之使用權限。本系統中的所有功能皆可分

為三種層次的使用權限，分別說明如下：

1. 讀寫：代表使用者可以完全使用此功能。

2. 只讀：代表使用者只被允許進入此功能查看及列印資料，但無法新增、修改或刪除任何資

料。

3. 無權：代表不允許使用者使用此功能，此功能根本不會顯示在其主功能表畫面上。

為了方便操作，也可以先點選功能權限表單上方的功能大類，然後再利用功能權限表單下方

的全部可讀寫、全部只可讀以及全部無權等按鈕，將某一大類中的所有功能一次同時設定。
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設定完以上欄位後，請再按完成，即完成了新增一個使用者的所有設定步驟。

注意事項

使用者專用

目錄

當完成『新增使用者』的設定後，在系統目錄下(Wincart)，會產生一個以「使用者代號」為名

稱之子目錄。使用者在系統中作業時，所有工作或報表性的暫存資料均存放在其所屬的子目

錄下。一旦刪除某使用者，其所屬之專用子目錄也會一併刪除。

上一步 如果前一個步驟有資料尚未設定完成，可隨時按下上一步回到前一步驟，只要尚未按下步驟

四當中的完成按鈕前，此新增程序皆不算完成，使用者也可隨時回到步驟一中，按下離開按

鈕放棄本次新增程序。
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B.1.1.2 設定－使用者設定－修改使用者

功能說明

本功能主要是用來修改一個原來已設定好的使用者之相關資料、密碼或權限，請於系統主

畫面的左上角點選【設定－使用者設定】，就會出現如下之畫面，詳細步驟請參考下列操作

說明。

  

步驟一 步驟二

  

步驟三 步驟四

操作說明
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步驟一 

步驟二 

步驟三 

步驟四

要修改一個使用者時，請點選「修改使用者」選項，然後按下下一步，進入步驟二，於步驟二

的畫面左方名單中點選本次要修改的使用者，再依序進入步驟三與步驟四，其中除了步驟二

中的「使用者代號」不可以更改外，其餘相關資料、密碼或權限皆可更改，修改使用者的操作

方式與新增使用者時完全相同，請參考前一頁有關「新增使用者」的操作說明。
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B.1.1.3 設定－使用者設定－刪除使用者

功能說明

本功能主要是用來刪除一個原來已設定好的使用者之所有資料，請於系統主畫面的左上角

點選【設定－使用者設定】，就會出現如下之畫面，詳細步驟請參考下列操作說明。

  

步驟一 步驟二

操作說明

步驟一 要刪除一個使用者時，請點選「刪除使用者」選項，然後按下下一步，進入步驟二。

步驟二　　 於步驟二的畫面左方名單中點選本次要刪除的使用者，直接按下完成後，電腦畫面會出現一

對話框「刪除此使用者後，也會同時刪除此使用者所屬的系統子目錄，是否確定刪除此使用

者？」，若回答「是」，系統便刪除該名使用者，並移除其所屬之專用目錄，刪除一個使用者

的程序即完成了。

注意事項

使用者專用

目錄

當完成刪除一個使用者後，此使用者所屬之專用子目錄也會一併被刪除。

刪除 

系統管理者

系統管理者不可刪除自己的資料，如欲刪除，必須先建立另一個系統管理者，並以另外這個

系統管理者的密碼進入本系統，再來執行此刪除動作。

不可全部 

刪除

至少需保留一個使用者的記錄(含系統管理者)，不可將所有的使用者記錄都刪除。

B - 7



B.1.2 設定－公司資料設定

功能說明

本功能是用來修改原公司的公司中英文名稱，使用者必須以「系統管理者」的密碼進入系統

後，才可選取【設定（Ｓ  ）／公司設定／修改公司】，並進入修改公司資料的操作視窗，此

功能只允許修改公司中英文名稱，此處所指的公司中英文名稱，只有在列印所有的中英文

報表時才用的到。

  

主畫面 步驟一

  

步驟二 步驟三
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操作說明

步驟一 

步驟二 

步驟三

要修改一個公司資料時，請點選「修改公司」選項，然後按下下一步，進入步驟二，可於步驟

二的畫面中先點選本次所要修改的公司，就可開始在下方直接修改中文名稱及英文名稱，修

改完成後可按下下一步，進入步驟三，按下完成，修改程序就完成了。
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B.1.3 設定－變更個人密碼

功能說明

本功能是用來讓使用者可以隨時變更自己的密碼，可選取【設定（Ｓ  ）／變更個人密碼】，

進入下面的畫面中修改自己的密碼，詳細步驟請參考下列操作說明。

  

操作說明

步驟一　　 要修改個人的密碼時，請先輸入原來的密碼，然後將新的密碼輸入兩次，再按下確定即可。

注意事項

大小寫　　 本系統中的密碼可以是數字或英文，不分大小寫，也就是說，大小寫視為相同。

B - 1 0



B.1.4 設定－變更公司密碼

功能說明

為了資料庫的安全與隱密性，可以將本系統的主資料庫鎖上密碼，鎖上密碼的資料庫，即

使不小心被他人得到此資料庫，也必須輸入這個密碼才能打開資料庫，並看到裡面的資料

內容。本功能是用來讓使用者可以隨時變更公司主資料庫的密碼，可選取【設定（Ｓ  ）／

變更公司密碼】，進入下面的畫面中修改鎖住主資料庫的密碼，詳細步驟請參考下列操作

說明。

  

操作說明

步驟一　　 要修改公司的密碼時，請先輸入原來的密碼，然後將新的密碼輸入兩次，如果原來並未設定

密碼，則不需輸入原來密碼，只需將新的密碼輸入兩次即可，然後再按下確定按鈕，則密碼

就可以變更完成。

注意事項

大小寫　　 公司資料庫的密碼可以是數字或英文，有分大小寫，也就是說，需確實記住正確的大小寫。
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B.1.5 設定－印表機設定

功能說明

本系統在列印報表時，是以目前作業系統的預設印表機之設定為準，任何有關紙張規格、

直印橫印等印表機設定值，都應在作業系統的印表機設定功能中設定，本功能主要只是用

來切換目前的預設印表機，來作報表的輸出的裝置，以配合有些特定報表需要用特定的印

表機來列印，如薪資條、扣繳憑單，可選取【設定（Ｓ  ）／印表機設定】，進入下面的畫面

中切換目前的預設印表機。

  

操作說明

標準操作 本系統下的報表列印設定選項畫面與Windows作業環境下的「設定－印表機」是相互關連的，

不同的作業系統（Windows95, 98, 2000…等）會有不同的印表機設定畫面，操作方式與各

作業系統的印表機設定操作方式相同，所以不在此重複敘述。

（以上畫面為Windows 2000印表機設定畫面）
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B.2.1 工具－檔案備份作業

功能說明

為防止任何人為或非人為因素，造成部份或全部資料毀損，請定期並確實執行此備份作業，

建議每日工作結束後，例行的執行備份，已備意外發生時能將資料的損失減到最小範圍。

進入本系統後，可選取【工具（U  ）／檔案備份作業】，進入下面的畫面中執行檔案備份作

業。

  

操作說明

選擇備份磁

碟機與路徑

請選擇欲備份檔案之磁碟機位置與備份檔案欲存放的路徑。

備份路徑 此欄不需輸入，使用者選擇了備份磁碟機與路徑後，此欄會自動顯示完整的備份路徑。

備份檔名 此欄不需輸入，系統會自動給定備份檔名，備份完成後，系統會自動將本次的備份檔名顯示

在此欄中，檔名的３～６碼代表月份與日期，７～８碼代表是當天第幾次的備份。

注意事項

備份裝置 

選擇準則

執行備份時，應將備份檔案儲存在與本系統安裝的磁碟機不同或其他儲存裝置上，例如：如

果本系統是安裝在網路磁碟機上，則可以將資料備份在個人單機上的磁碟機中，如果本系統

是安裝在個人單機上的磁碟機中，則可以將資料備份在網路磁碟機上，當然，最佳選擇是將

資料備份在專門的備份儲存裝置中，如磁帶機、Zip磁碟機、MO等等。

預設路徑 備份作業完成後，系統會自動記憶本次備份的路徑，並當作下次備份的預設路徑，除非使用

者想要更改備份路徑，否則可直接按下確認按鈕，立即執行備份。

自動鎖碼 系統於備份時，會將備份檔案自動鎖碼，旁人無法從Access直接讀取。

多家公司 本作業只針對目前使用中的公司資料執行備份，若貴公司採用的是多公司版本，則必須切換
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到每一家公司分別執行備份。

網路版 若使用網路版本者，執行備份前，請先確定沒有其他使用者正在使用本系統，否則本作業無

法順利進行。
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B.2.2 工具－檔案回存作業

功能說明

系統的回存功能能供「資料檔毀損」或其他「意外發生」，導致系統無法正常運作時，將資

料恢復到前次備份時的狀態，以減低資料損失的傷害。檔案回存後，系統會用備份的檔案

取代現有的檔案，可選取【工具（U  ）／檔案回存作業】，進入下面的畫面中執行檔案回存

作業。

  

操作說明

選擇回存磁

碟機與路徑

請選擇欲回存的檔案存放的磁碟機位置、路徑及檔案名稱。

回存路徑 此欄不需輸入，使用者選擇了回存磁碟機與路徑後，此欄會自動顯示完整的回存路徑。

回存檔名 此欄不需輸入，使用者於其下方格子中選擇了回存檔案後，此欄會自動顯示你選擇的檔名。

有關檔案名稱的命名準則，請參考前一節有關「備份檔名」之說明。

注意事項

預設路徑 進入此功能時，系統會以前次執行備份作業時的備份檔案存放路徑，當作預設路徑。

執行前請先

徵詢我們的

意見

由於回存時，系統會用前次備份的檔案取代現有的檔案，現有的檔案會被蓋過，除了「資料

檔毀損」或其他「意外發生」，導致系統無法正常運作時，請勿輕易執行此功能，如果確實發

生了前述意外，執行前也請先電話徵詢我們的意見。

資料修補 檔案回存完畢後，所有的資料都會回復到此備份磁片或檔案備份當時的狀態，所以使用者應

重新執行（或輸入）前次備份發生後至目前為止，所執行（或輸入）之所有程序，以補足此
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段期間的資料。

閱讀說明 每一次執行本功能時，請仔細閱讀螢幕上之說明。
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B.2.3 工具－切換使用公司

功能說明

本功能主要讓多公司版本的使用者用來在多家公司資料的操作中切換目前使用的預設公司，

由於本系統多公司版本可支援多公司架構，使用者經常需要切換公司進行作業，所以提供

此功能以方便在系統下直接轉換公司。，可選取【工具（U  ）／切換使用公司】，進入下面

的畫面中切換目前使用的公司，詳細步驟請參考下列操作說明。

  

操作說明

切換方式 進入此畫面後，可直接點選欲切換的公司，並按下確定按鈕即可。也可直接在欲切換的公司

上連續快速點選兩次。離開此畫面後，目前正在操作的公司，會顯示在主功能畫面的左下角

，如下圖所示。
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B.2.4 工具－資料結構更新

功能說明

由於本系統經常性會有更新的動作，有時候資料結構或功能上也可能會有所變動，所以為

了確保目前資料庫的所有檔案結構皆能保持在最新狀態，特別提供此一資料結構更新的功

能，其使用時機東數是收到本公司所提供的更新程式後，且必須視每一次更新的email上

所註明的更新步驟是否有要求需要做結構更新而定。

  

操作說明

指更新 

目前使用中

的公司

如果勾選了此選項，系統只會更新目前使用中的公司的資料結構，否則，系統會更新目前系

統中所設定之所有公司的資料結構，通常，使用者不需要勾選此選項，讓系統更新所有的公

司資料結構。

更新資料檔 按下此按鈕，系統會更新主資料庫(PR.mdb)中所有檔案的結構，更新完成後系統不會自動結

束，使用者可以繼續操作其他功能。

更新控制檔 按下此按鈕，系統會更新控制資料庫(Control.mdb)中所有檔案的結構，更新完成後系統會

自動結束，使用者必須重新輸入密碼進入系統。

注意事項

網路版 若使用網路版本者，執行資料結構更新前，請先確定沒有其他使用者正在使用本系統，否則

本作業無法順利進行。

更新成功 

更新失敗

若更新成功時，會出現一個「資料庫結構更新完成!!」的訊息，使用者一定要確定有此訊息出

現，才代表更新完全成功，有些公司因為員工人數及歷史資料比較多，如果網路的數度又比

較慢，可能更新的時間會比較久，請務必耐心等待，直到出現上述的訊息。

其他訊息 若更新過程中出現其他任何訊息，皆會有終止、重試、略過、三種選擇按鈕，使用者可以先嘗
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試重試，如果仍然出現同樣的訊息，則請選擇終止，並請通知本公司客服人員。
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B.2.5 工具－列印檔案結構

功能說明

本系統的資料結構是開放的，本功能主要用來提供列印系統中所有資料檔之檔案結構，以

供使用者或資訊人員運用此資料庫時之參考。

  

操作說明

列印 

檔案總表

按下此按鈕可列印檔案總表，此表會列出系統中的所有檔案及每個檔案的說明與描述。

列印 

檔案結構表

按下此按鈕可列印檔案結構明細表，此表會列出系統中的所有檔案的檔案結構及檔案中每個

欄位的說明。

重新整理 

檔案結構

按下此按鈕系統會重新根據目前最新的資料結構，重新分析一遍，並更新螢幕上的總表及欄

位明細表的內容。

全部選擇 按下此按鈕可將所的檔案皆標示成需要列印。

全部取消 按下此按鈕可將所的檔案皆標示成不需要列印。以方便重新選擇本次要列印的檔案。

欄位說明

有效 此欄位沒有標示為Yes的檔案，代表此檔案尚未正式啟用，只是保留給未來功能擴充之所需

。

列印 如果只是需要列印其中某幾個檔案的檔案結構時，可將那些不需要列印的檔案的此欄位清空

，只有此欄位標示為Yes的檔案，才會被印出。
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