
社工人力資源管理系統 系統操作手冊 

 

 

 

 

 
 
 

   衛生福利部 
 

社工人力資源管理系統 

 

民間單位-系統操作手冊 
 

社工人力管理及分科分級訓練 

 

 
 

 

 

 

 

 

承辦廠商：威進國際資訊股份有限公司 

提出日期：109年 3月 13日 

 



社工人力資源管理系統 系統操作手冊 

 

 

 

文件版本 制/修訂日期 內容說明 製作者 審稿人 
1.0 107/12/26 完稿 沈伯諺  
1.0 109/03/13 完稿 林信安 王姿云 

     



社工人力資源管理系統 系統操作手冊 

 

第 i 頁 

目錄 

壹、 系統登入首頁 ......................................... 2 

貳、 進入「社工人力管理及分科分級訓練」系統 ............... 5 

參、 社工人力管理及分科分級訓練系統 ....................... 6 

一、 系統畫面介紹 ...................................... 6 

二、 人力資料管理與維護................................. 7 

 



社工人力資源管理系統 系統操作手冊 

  

第 2 頁 

壹、 系統登入首頁 

 
一、 輸入「使用者帳號」、「使用者密碼」及「驗證碼」後，點擊

「登入」，即可登入系統。若出現錯誤提示訊息（如下圖），請

確認上述三欄位之資料是否填寫正確。 
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二、 點擊「登入操作說明」後，系統將自動開啟新分頁，提供使用

者選擇欲瞭解的問題，並下載相關手冊。 
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如使用者須申請帳號，若使用者為繼續教育開課單位，請點擊「繼續

教育開課單位帳號申請」進行線上申請；如為分科分級社工，請點擊

「社工人力資源管理系統帳號申請」進行線上申請（如下圖）。 

 

(一) 繼續教育開課單位帳號申請表: 

 
(二) 社工人力資源管理系統帳號申請表: 
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貳、 進入「社工人力管理及分科分級訓練」系統 

成功登入系統後，點擊「社工人力管理及分科分級訓練」區塊，系統

將在新分頁開啟系統。如要離開社工人力資源管理系統，請點擊「登

出」。 
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參、 社工人力管理及分科分級訓練系統 

一、 系統畫面介紹 

 
1、 選單：雙擊後即可開啟該程式。 

2、 隱藏／開啟選單：點擊即可開啟或隱藏選單。 

3、 登入資訊區：顯示使用者名稱、單位及登入時間等資訊，

如要離開社工人力管理及分科分級訓練系統，請點擊「登

出」。 

4、 作業區：於選單所開啟之介面將顯示在此處，並可執行各

項作業。 

  



社工人力資源管理系統 系統操作手冊 

  

第 7 頁 

二、 人力資料管理與維護 

 
 

1、 輸入查詢條件後，點擊「查詢」即可顯示查詢結果。查詢

結果包含編號、姓名、身分證字號、保護性社工、科（課室）、

職稱及到職日期。點擊姓名即可進入人力資料編輯頁面。 
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(二) 新增社工人員資料分為以下狀況 

 

(欄位字體若為紅色且為*號為必填欄位，請正確填寫) 

1、 該社工在系統內無建過基本資料，點擊「新增」按鈕可進

入新增社工人員頁面，個人資料與專業背景/服務經歷，填寫

完畢後請點擊「存檔」，或點擊「關閉」取消新增作業。 
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2、 若社工師已在系統內有基本資料且由其他縣市建過基本

資料檔案，需先確認該社工是否上一筆服務資歷的離職日期

已有出現，若無則無法新增此個案之服務資歷，需先請原縣

市政府業務同仁將離職日期填寫上去後才可新增。 

 
(若輸入身分證字號後出現「請帶入外縣市資歷」，請點選「帶入外縣市資歷」) 

 

 
(若該社工人員尚未離職則無法順利新增，需請前一個服務單位填寫離職日期) 
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3、 確認該社工上一筆服務資歷已有離職日期後，點擊「新增」

按鈕可進入新增社工人員頁面，輸入身分證字號後點擊「帶

入外縣市資歷」將系統內資料帶入欄位後開始填寫，資料填

寫完畢後請點擊「存檔」，或點擊「關閉」取消新增作業。 
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(三) 新增服務資歷 

 
1. 服務單位會依照登入帳號綁定，服務資歷只能增加現職資料，

不得幫其他單位建置人員資料。 

2. 若勾選其他欄位，則必須在空白處輸入相關資料，否則無法

存檔。另外需要注意紅字*為必填項目。  
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(四) 新增薪資 

 

 
 

 

 

 



社工人力資源管理系統 系統操作手冊 

  

第 14 頁 

1、 點選｢薪資｣頁籤 

2、 點選｢新增｣按鈕 

3、 各欄位依實際內容填寫完成後新增即可。 

 

欄位內容 說明 

年份 依實際年度預算填寫 

單位 服務單位依照登入帳號綁定 

計劃編號、名稱 依申請書內容填寫 

專業服務費核發總月份 依實際約定內容填寫 

專業服務費 系統自動代入，無需填寫 

勞動契約約定每月薪資金

額 

依實際約定內容填寫 

薪資總金額 系統自動代入，無需填寫 

勞／健保、勞退級距 系統自動代入，無需填寫 

專業服務費補助經費來源 依申請書內容填寫 

專業服務核定總金額 該計劃核定總金額 
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（五）每月薪資金額設定 

（薪資主檔建立完畢後，可依照實際每個月份給予的薪資填寫。） 

 

（六）年度意外傷害保險 

 
設定意外傷害保險需先與承辦人員確認檢附資料，並與保險公司進行

投保作業，確認補助額度後才能填入。 


