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公務人員退休撫卹基金管理局  
BUREAU OF PUBLIC SERVICE PENSION FUND MINISTRY OF CIVIL SERVICE REPUBLIC OF CHINA  

台北市文山區試院路一號 
TEL：(02)82367300 
FAX：(02)82367467 
e-mail：service@mail.fund.gov.tw 

壹、技術服務 
一、 系統取得方式 

(一)以網際網路連線本局網站-公教個人專戶制專區下載。 

(二)向已下載系統檔案之機關(構)借用安裝。 

二、 人員資料取得方式 

(一)新參加儲金人員之機關學校，以系統管理功能新增作業機關後，即可新增人員。 

(二)如屬系統重新安裝，安裝前先將資料轉出，並於安裝完畢後重新載入。 

(三)如已有參加儲金人員，且因系統重新安裝等遺失，電洽本局索取，並說明機關

代碼及聯絡資訊，由本局以電子郵件傳送。 

三、 系統需求 

(一)Windows 7/8/10/11作業系統。 

(二)Pentium相容個人電腦，速度500MHz以上。 
(三)記憶體128MB以上。 

(四)硬碟空間：100MB空間以上。 

(五)螢幕解析度1024×768以上。 

(六)Windows相容印表機。 

四、 聯絡方式 

(一)網站位址：www.fund.gov.tw 
(二)電子郵件位址：service@mail.fund.gov.tw(推薦使用) 

(三)傳真號碼：(02)82367417 
(四)服務電話：(02)82367407~13 
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貳、系統安裝及解除 
一、網站軟體下載 

(一)由基金管理局網站下載安裝(www.fund.gov.tw)。 

(二)進入網站後，滑鼠左鍵點選『公教個人專戶制專區』選項。 

(三)於『儲金系統及表單下載』項下-選擇『儲金繳納軟體下載』。 

(四)以滑鼠左鍵點選『儲金繳納作業系統完整版』(如係系統更新請選擇升級版)。 

 

(五)執行下載程序，請將程式儲存於磁碟。 
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二、軟體安裝 

(一)程式下載完成後，請

至 儲 存 檔 案 之 目 錄

下，已 滑 鼠 雙 擊

『InstSavings.exe』

程式，開始進行退撫

基金繳納系統安裝。 

 

 

 

(二)執行安裝過程中，皆請按下一步，最後按完成鍵。 

 

(三)安裝完成後，請至螢幕左下角

『開始』(視窗圖示)->『所有程

式』->『退撫儲金繳納系統』->

執行『退撫儲金繳納系統』即可

使用。 

 

(四)為了使用方便您亦可以在『退撫

儲金』按鈕上按滑鼠右鍵，然後

選擇點選『複製』，再到螢幕桌

面空白處，按滑鼠右鍵選擇點

選『貼上捷徑』，以後您便可以

很方便的直接在電腦桌面上使

用『退撫儲金繳納系統』了。 
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三、資料安裝 

(一)使用時機 
1.第一次安裝系統者。 

2.系統毀損重新安裝，且無轉出資料者。 

3.如屬系統重新安裝，且有轉出資料者，可將資料重新載入。 

(二)人員資料取得方式 
 1.新參加儲金人員之機關學校，於「系統管理」->「作業機關管理」->「新增

   機關」新增作業機關後，即可至資料登錄選項新增人員。 

 2.如屬系統重新安裝，安裝前先將資料轉出，並於安裝完畢後載入即可。 

(三)資料安裝程序 
請參考第拾壹章「二-(二)載入作業機關」程序，將資料載入至基金繳納作業系

統。 

四、系統解除安裝 

(一)系統解除安裝時機： 

1.系統發生毀損無法修復時。 

2.至另一台電腦重新安裝系統時。 

3.請注意!!!當系統有版本更新或逢繳納費率調整時，是無需重新安裝系統的。 

(二)請到螢幕左下角『開始』->『設定』->『控制台』->『程式和功能』。 

(三)選擇『退撫儲金繳納作業系統』，然後按『解除安裝』鍵將程式移除。 
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参、系統登入及使用 
一、使用者帳號及密碼設定:  

為強化系統及資料安全，本版增加使用者帳號及密碼，以控管程式之使用。當第一次使

用時，必須設定使用者帳號、密碼、姓名及聯絡電話等資料。 

(一)使用者帳號:請使用英文字母或阿拉伯字。 

(二)使用者密碼:請使用英文字母和阿拉伯字，長度至少6位。 

(三)使用者姓名:請使用中文姓名。 

(四)聯絡電話:請輸入包含區碼之電話號碼，方便本局聯絡使用。 

 

二、系統登入:  

請輸入前述設定之使用者帳號及密碼，方可進入系統。 
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三、系統使用:  

(一)選擇作業機關： 

1.必須有作業機關之機關及人員資料，才可以點選作業機關，其資料可以採以

下方式建立： 

(1)將機關轉出資料載入:請參考第拾壹章「二-(二)載入作業機關」程序，將資

料載入至基金繳納作業系統。 

(2)向本局索取資料載入:請參考第拾壹章「二-(二)載入作業機關」程序，將資

料載入至基金繳納作業系統。 

(3)自行新增機關資料:請參考第拾壹章「二-(一)新增機關」程序，將資料載入

至基金繳納作業系統。 

 
2.本系統提供多作業機關操作功能，請先以滑鼠點選作業機關，方可使用相關

功能。 

 

 
(二)完成選擇作業機關： 
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肆、系統功能總說明 

一、主畫面上方工具列為本系統七大功能選擇鍵，各項作業功能概述如下： 

(一)資料登錄：為本系統之核心，處理各參加儲金機關(構)人員對本儲金之加入、退離、

俸點變更、育嬰全額自繳、增額提繳等作業，以及提供人員資料經歷瀏覽、異動、

刪除等功能。 

(二)報表列印：藉由資料登錄功能產生之資料，印製公務人員退休撫卹儲金繳費清單(內

含整月清單、異動清單、繳費存款單、育嬰自繳清單、增額提繳合併報表)及提供各

單位參考使用之公自繳明細等名冊。 

(三)媒體申報：將藉由資料登錄功能產生之資料，透過網際網路送或電子郵件送至本

局。 

(四)俸(薪)點對照表：提供各年度俸(薪)點對照表查詢功能。 

(五)整批異動作業： 

1.整批(考績)變俸：將每年度因考績晉級而產生大量資料之俸點變更作業，採取批

次之處理程序，予以簡化操作程序。 

2.整批轉調：將每年度因轉調而產生大量資料之調出、調入作業，採取批次之處理程

序，予以簡化操作程序。 

(六)系統管理：提供作業機關管理、使用者資料變更、資料備份回存及回復至上月資料

狀態等功能。 
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伍、資料登錄作業 
一、進入資料登錄作業 

(一)作業機關： 

1.會依據您在『系統管理』->『設定使用機關』中所設定之值顯示。 

2.若顯示非您服務機關之名稱，表示非為您的機關人員資料檔，請至主畫面重新選擇

作業機關。 
(二)作業月份： 

1.係指貴機關辦理各項作業之年月，亦即貴機關擬繳費之月份(薪水扣繳月份)。 

2.作業月份為所有加入、退出及變俸繳費計算之基準，請確實檢核無誤後再行輸入，

否則除了您所列印出各項清單繳費計算均會錯誤外，您的資料庫內該月份有異動

人員之資料亦會錯誤，必需重新修正後，才能恢復正常作業。 

3.本系統係以『作業月份』加上各作業項目內之『生效日期』、『加入(退離)原因』

做為計算應繳或補(退)費之主要依據；因此，此三項參數請於作業時特別加以檢

視。 
(三)處理人員： 

1.分為現職人員及退離人員、育嬰全額自繳及增額提繳四類。 

2.選擇現職人員時，則在資料登錄時，只會顯示目前在職人員之基本資料；選擇退離

人員時，則在資料登錄時，亦僅顯示已退離人員之基本資料，。 

3.選擇退離人員資料處理之時機： 

(1)退離人員之俸點變更作業： 

A.有一位公務人員於3月1 日退休時，考績尚未核定，以晉級前俸點辦理退休，

本基金亦以舊俸點辦理退休金之基金給與。 

B.同時，在作業月份3月份以本系統辦理人員退離作業，該員資料移轉至『退

離人員』。 

C.在5月中旬時接獲考績核定晉一級之通知，生效日期為1月1日，本基金必需

依考績晉級後新俸點補發其退休金差額；而該員亦需補繳1至2月新舊俸點
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之應繳納基金差額。 

D.因此，在作業月份6月時，就必需選擇退離人員選項，辦理『俸點變更』作

業(其操作方式與現職人員相同，請參考以下『俸點變更』作業說明)，其應

補繳金額會與現職人員併同於6月份報表計算。 

(2)誤辦理退離人員之恢復： 

A.將不該辦理退離之人員辦理退離，在現職人員中已無法找到其資料，可利用

退離人員選項，進入資料登錄來予以回復。 

B.進入退離人員資料登錄作業後，以資料瀏覽作業刪除其最後一筆資料(其操

作方式與現職人員相同，請參考以下『經歷瀏覽』作業說明)，即可恢復其回

至現職人員。 

二、現職、退離資料登錄主畫面 

(一)上方工具列各項作業說明： 
1.刪除人員： 

將指定人員資料全部刪除，刪除後此人資料即不存在，請審慎使用；其使用時

機為當人員資料加入錯誤時可刪除之；退離某人員時請勿使用刪除。 

2.人員加入： 

初任人員、調任至本機關、自他機關轉任、離職或退休後再任，以及其它新加

入等狀況時，需要執行本項作業加入儲金。 

3.俸點變更： 

人員俸點類別或俸(薪)點發生異動時，執行本作業，如考績、復審、試用期滿
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晉級或降俸等狀況。 
4.人員退離： 

人員轉調其他機關、辭職、退休、死亡、資遣、其他退離等狀況時需要執行此

作業。 
5.其他異動： 

當有人員姓名、身分證統號、出生日期等資料有異動時需要執行此作業。 
6.經歷瀏覽： 

本機關人員各項異動均會留存於經歷檔，本項作業可以瀏覽目前螢幕上人員

的各項異動作業的歷史記錄，並可刪除最後一筆經歷。 
(二)右方資料查詢作業說明： 

1.索引： 

資料排序方式，可依身分證號、俸點-Desc(由大而小)、姓名等方式排序，內

定值為俸點 

2.查詢值： 

決定索引順序後，即可輸入查詢值，輸入後指標會立即移至您所輸入的起始

值。如：索引為身分證號，當您在查詢值內輸入『F』，指標會立即移到『F』開

頭的身分證號；再輸入第二個字『1』時，指標會立即移到『F1』開頭的身分證號。 
3.不同身分別人員選項： 

可分別列出該機關公務或教育人員。 

 

三、人員加入作業 

(一)於資料登錄主畫面上方工具列點選『人員加入』。 
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(二)出現『人員加入』作業畫面。 

(三)請將欲加入人員各項資料確實的填入欄位，以便其餘作業及報表能正確的運作。 

(四)欄位說明： 
1.身分證號： 

(1)程式會檢查身分證號是否正確，若不正確，請查明後再輸入。 

(2)若為外籍人士，請輸入外國人居留證上之正確統一證號，程式會檢查統一證號

是否正確，若不正確，請查明後再輸入。 
2.加入機關： 

此欄位應自動帶出作業機關之機關名稱，使用者無法自行輸入。 

3.加入日期： 

係指該員實際報到支薪日期。 

4.身分別： 

係指參加基金之身分別，應以適用何種退休法規為判斷基準。 

(1)適用『公務人員退休資遣撫卹法 』人員之身分別為『公務人員』。 

(2)適用『公立學校教職員退休資遣撫卹條例 』人員之身分別為『教育人員』。 

5.加入原因： 

(1)新加入： 

本項為『破月』計費，係指至本機關(構)之前未曾參加過退撫基金人員，如

初任公職人員或曾任公職但從未參加過退撫基金初至本機關(構)任職等人員。 
(2)調任： 

本項為『整月』計費，係指至本機關之前一機關(構)已參加退撫基金，且其

身分別並未變更人員，其作業時需輸入原機關資料各欄。 
(3)轉任： 

本項為『破月』計費，係指至本機關(構)之前一機關(構)已參加退撫基金，

且其身分別已發生變更人員；如在原機關公務人員，經轉調至學校擔任教師，

其身分已由『公務人員』轉變為『教育人員』。 
(4)離職退休再任： 

本項為『破月』計費，係指曾參加過退撫基金人員離職或退休後，再至本

機關擔任公職，再度參加退撫基金人員。 
(5)其他： 

本項為『破月』計費，凡不屬上述各種狀況者任職期間服兵役後復職再參

加基金人員。 

(6)回職復薪： 

本項為『破月』計費，係指留職停薪復職再參加基金人員。 
 

6.俸點類別： 

係指適用『公務人員俸點表』或『警察、教育人員薪額表』。本項請勿與
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『身分別』發生混淆；如警察機關之警察人員適用警察、教育人員薪額表，但其

身分別為公務人員、非警察人員之技士技佐，身分別亦為公務人員，但卻適用公

務人員俸點表，因此，『俸點類別』與『身分別』並無絕對關係。 
7.俸(薪)點： 

本項俸(薪)點為實際支領之俸(薪)點數，如暫支俸(薪)點或年功俸(薪)點，在

作業時應特別注意其究屬適用公務人員俸點表或警察、教育人員薪額表。 
8.電子郵件：供參加儲金人員相關資訊寄送 

9.原機關資料： 

係指調任本機關前之資料，計身分別、原俸點類別、原俸(薪)點等三項，請

依前職務狀況輸入。 

 

四、俸點變更作業 

(一)於資料登錄主畫面右邊選擇欲辦理俸點變更人員(可使用查詢功能)，查詢後其資料出

現於畫面左方時，於資料登錄主畫面上方工具列點選『俸點變更』。 

(二)出現俸點變更主畫面。 

(三)請將欲俸點變更人員各項資料確實的填入欄位，以便其餘作業及報表能正確的運作。 

(四)欄位說明： 

1.生效日期： 

俸(薪)點實際變更日期，系統會以『作業月份』減『變俸生效日期』計算應補

繳之基金費用。 
2.俸點類別： 

係指適用公務人員俸點表或適用警察、教育人員薪額表。內定值為上筆經歷的

俸點類別。 
3.俸(薪)點： 
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本項俸(薪)點為實際支領之俸(薪)點數(如暫支俸(薪)點或年功俸(薪)點)；內

定值為原俸點升一級，若欲晋升多級，可在倒三角型鍵頭按一下後選擇欲晋升之俸

(薪)點。 
4.變更原因： 

依實際情形選擇。 
(五)若發現輸入資料錯誤，請至經歷瀏覽將該筆經歷刪除，再重新處理資料(請參閱經歷

瀏覽作業)。 

 

五、人員退離作業 

(一)於資料登錄主畫面右邊選擇欲辦理退離人員(可使用查詢功能)，查詢後其資料出現

於畫面左方時，於資料登錄主畫面上方工具列點選『退離』。 

(二)出現人員退離主畫面。 

(三)請將欲退離人員各項資料確實的填入欄位，以便其餘作業及報表能正確的運作。 

(四)欄位說明： 

1.生效日期： 

實際離職(停止支薪)日期，系統會以『作業月份』減『退離生效日期計算應退

還之基金費用』。 
2.退離原因： 

(1)轉調機關： 

本項為『整月』計費，係指調任至另一參加退撫基金之機關(構)，且其身分

別並未變更人員，即該月份在原機關(構)任職支薪一日(含)以上不做破月處理，

其整月應繳退撫基金之政府撥繳部分仍由原機關(構)負擔。 

(2)辭職： 
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本項為『破月』計費，係指退出公職人員。 
(3)退休： 

本項為『破月』計費，係指依法退休人員。 

(4)死亡： 

本項為『整月』計費，係指在職死亡依法辦理撫卹人員；在職人員死亡，

該月份薪資依規定不予以追回，撫卹金亦自死亡次月開始發給，不做破月處理。 

(5)資遣： 

本項為『破月』計費，係指依法辦理資遣人員。 
(6)留職停薪： 

本項為『破月』計費，係指出國進修、育嬰假．．．等辦理留職停薪人員。 

(7)免職、休(撤)職人員： 

   本項為『破月』計費，因案免職、休(撤)職等人員 

(8)其他： 

本項為『破月』計費，凡不屬上述各種狀況者，如任職期間服兵役等離職

人員。 

 

(五)退離作業會將人員基本資料、經歷資料變更為退離狀況，請審慎處理。以後若要查詢

退離人員之基本資料時，請在資料登錄輸入畫面選擇『退離人員』。 

(六)若發現輸入資料錯誤，請在資料登錄輸入畫面選擇『退離人員』後，至經歷瀏覽將該

筆經歷刪除(請參閱經歷瀏覽作業)，再回到『現職人員』重新處理資料。 

 

六、其他異動 

(一)於資料登錄主畫面右邊選擇欲辦理其他異動人員(可使用查詢功能)，查詢後其資料
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出現於畫面左方時，於資料登錄主畫面上方工具列點選『其他異動』。 

(二)出現其他異動主畫面。 

(三)異動選項：身分證號、姓名、出生日期或電子郵件之異動。 

(四)異動資料：輸入異動後之新資料。 

(五)若發現輸入資料錯誤，請至經歷瀏覽將該筆經歷刪除，再重新處理資料(請參閱經歷

瀏覽作業)。 

 

七、經歷瀏覽 

(一)於資料登錄主畫面右邊選擇欲經歷瀏覽人員(可使用查詢功能)，查詢後其資料出現於

畫面左方時，於資料登錄主畫面上方工具列點選『經歷瀏覽』。 

(二)出現經歷瀏覽主畫面。 

(三)經歷瀏覽作業會依『個人基本資料』內的身分證統號將此人的所有歷史資料逐筆顯示

出來。 
(四)在資料登錄過程中，事後如發現有輸入錯誤，可至經歷瀏覽刪除錯誤資料；但經歷瀏

覽作業僅能刪除最後一筆經歷，刪除後會回復到上一筆經歷的狀態；若僅有一筆『加

入』的經歷，無法刪除，請至資料登錄刪除作業刪除之。 
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八、育嬰全額自繳資料登錄主畫面 

(一)上方工具列各項作業說明：              
1.新增： 

育嬰留停人員選擇全額自繳時，執行本作業(含續繳及遞延三年)。 

 

選擇 續繳或遞延三年 

原因為 新案或者機關調入 
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2.俸點變更： 

人員俸點類別或

俸(薪)點發生異動時，

執行本作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.回職/退出： 

育嬰全額自繳人

員回職復薪、辭職、退

休、死亡、資遣、其他

退離等狀況時需執行

此作業。 

 

 

 

 

 

 
4.調任： 

育嬰全額自繳人

員轉調其他機關時需

要執行此作業，並須

選擇調任機關。 
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5.提前一次繳： 

育嬰全額自繳遞延三年人員選擇提前一次繳時執行此作業。 

6.經歷瀏覽： 

本項作業可以瀏覽目前螢幕上人員的各項異動作業的歷史記錄，並可刪除最

後一筆經歷。 
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九、增額提繳主畫面 

(一)上方工具列各項作業說明：          
1.帶入上月資料： 

系統將直接帶入上月有增額人員之資料。 

2.新增： 

供選擇增額提繳人員輸入資料。 
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3.修改： 

修改該作業月份選擇之增額提繳人員增額金額或繳費月數 

4.刪除 

刪除該作業月份選擇之增額提繳人員 

5.經歷瀏覽： 

本項作業可以瀏覽目前選擇人員的增額作業的歷史記錄 
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陸、報表列印作業 
一、進入報表列印作業 

(一)列印月份：請先輸入欲列印的作業月份，如其內定值為您最近曾做過資料登錄的月

份。 

(二)再選擇要預覽的報表： 

(1)僅列印一聯  ：事先列印核對使用。 

(2)列印三聯  ：至金融機構繳費之全部報表。 

(3)公自繳明細  ：僅供機關內部自行參考使用，無需繳送金融機構。 

(4)參加人員名冊 ：僅供機關內部核對使用，無需繳送金融機構。 

(三)填報日期：請輸入至金融機構繳費之日期，如尚未預知繳費日期，本欄位可允許空

白，事後再以人工於書面報表上補填。 

(四)按『預覽』鍵，系統會自動判斷是否要金額計算，需計算時會出現進度列顯示進度。 

二、進入報表預覽作業 
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(一)本系統報表除正下方之『補繳(退還)上月欠溢繳』欄位外，不提供修改功能，均藉由

資料登錄功能之資料產生報表，如有錯誤，應至資料登錄作業修改資料。 

(二)報表預覽區分為下列各項： 

1.身分別選擇區(上方灰色區)： 

計公務、教育等兩類人員可供選擇，同一機關(構)如有二類以上人員，其繳費

報表應分別列印。 

2.應繳總金額顯示區(紫色區)： 

係由下方各欄之分項金額加總。 

3.整月清單區(綠色區)： 

以整月繳費人員之資料。 

4.異動清單區(黃色區)： 

以破月繳費或其他異動之資料。 

5.補繳(退還)上月欠溢繳(下方灰色區)： 

上月以前發生之欠繳或溢繳資料(非屬異動清單所能表達之資料)。 

6.育嬰留職停薪全額自繳合計(下方水藍色區)： 

育嬰全額自繳資料。 

7.增額提繳自繳金額合計(下方墨綠色區)： 

選擇增額提繳之資料。 

(三)整月清單明細資料查詢 

在整月清單區內之人數欄提供明細資料，將滑鼠指標移到欲查詢的人數上，快速

的按滑鼠左鍵二下，即可查詢出該俸 (薪)點人員之明細資料；本項功能可提供您在

滑鼠左鍵 
快速按兩下  
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資料核校上的便利性。 

 

(四)輸出為CSV檔案 

1.僅第3、4項報表、育嬰自繳明細及增額提繳有此功能，係供給機關自行轉檔或其

他需要運用，並不能用來報繳。 

2.於報表列印主畫面選擇第3、4項報表後按預覽鍵，如需將報表輸出為CSV檔案，

請按上方之『匯出CSV檔』鍵，並依指示將輸出檔案存檔至指定的目錄(內定值為

C:\winSavings)。 
 

(五)列印 

1.預覽確認資料無誤後，按上方『列印』功能鍵，進入報表預視畫面。 

2.按上方列印圖示，即可將報表送至印表機上印出。 
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柒、媒體申報作業 
一、進入媒體申報作業 

(一)本項作業係將您作業後之異動資料透過網際網路以電子郵件(e-mail)等方式或透過

檔案傳輸(網路申報)方式傳輸至基金管理局。您可選擇其中任何一項來作業，但強烈

建議使用網路申報方式作業，以達資料快速傳遞及節省資源之目的。 

(二)執行媒體申報前，應先執行『報表列印』預覽您欲申報的月份，以產生傳輸必要的檔

案資料。 

(三)採用電子郵件或網路申報時，請確認電腦已連上網際網路，若尚未連上網際網路，請

先連結網際網路後再執行本項網路傳輸作業。 

 

二、產至檔案以電子郵件寄送本局 
(一)輸入欲申報之作業月份。 

(二)存檔位置預設為C磁碟，可按資料夾圖示選擇目錄，並按『確定』鍵進行資料產製。 

(三)處理完成後出現如下圖訊息，代表存檔至磁碟作業成功，會在目錄上產生一個以機關

代 碼 為 檔 名 之 檔 案，如 本 局 機 關 代 號 為 602020000A，則 機 關 資 料 檔 檔 名 為

60202000.0AS(前10位為機關代碼)。 

(四)以電子郵寄方式已附件寄送本局收檔信箱。 
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三、網路申報 

(一)輸入欲申報之作業月份。 

(二)按『傳輸』鍵。 

(三)傳輸完成後出現『OK』訊息，代表傳輸作業成功。 

(四)如出現異常訊息，請檢查是否已連結上網際網路；如果用瀏覽器(如IE)能至其他網

站下載檔案，而卻不能用本系統傳輸資料，請聯絡貴單位網路管理人員檢查防火牆

之FTP通訊協定設定情形。 

(五)無法傳輸異常最有可能係以下二個原因，洽請貴單位網路管理人員處理或請其與本

局資訊室電話聯絡： 

1.貴單位對外網路檔案傳輸協定(FTP)未開放，請洽貴單位網路管理人員，將FTP功

能打開，即防火牆對本局檔案伺服器位址(IP:210.69.202.203)全部 Port 要打開, 
否則不僅無法下載檔案外，連網路媒體申報應也無法執行. 

2.貴單位內部使用虛擬IP位址，對外部網路時NAT轉換時出了問題。 

四、網頁上傳 

(一)輸入欲申報之作業月份。 

(二)依照顯示紅字步驟進行資料上

傳傳輸。 

(三)如出現異常訊息，請檢查是否已

連結上網際網路。 
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捌、俸(薪)點對照表作業 
一、進入俸(薪)點對照表作業 

(一)本項作業僅提供查詢功能，不提供任何新增、修改、刪除功能。 

(二)如逢調薪或提撥費率調整，請確定連上網際網路，將會自動進行俸(薪)點更新，並請

使用本功能確認提撥資料正確。 

(三)輸入欲查詢對照表之日期，系統會顯示對照表內容；如所查詢之日期並無對照表資

料，則系統會找一個最接近日期的對照表顯示。 

二、對照表資料查詢 

(一)上方按鍵可依身分別查詢其適用對照表。 

(二)移動滑鼠指標可查詢各俸(薪)點及繳費金額資料。 
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玖、整批(考績)變俸作業 
一、進入年度考績變俸作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(一)本項作業係方便您於年度考績核定後，進行整批變俸作業，以簡化操作流程。 

(二)本項作業提供年度考績整批變俸作業、銓敘年度考績變俸整批轉檔作業及軍職人員

整批變俸等3項功能，各項作業所提供之整批變俸功能相同，惟銓敘年度考績變俸整

批轉檔作業主要係針對經銓敘部核定後所提供之銓敘年度考績審定媒體資料檔之轉

入並進行整批變俸作業，可依需要擇一使用。 

二、公教人員年度考績整批變俸作業 

(一)選擇作業方式： 

1.正面表列： 

選擇作業方式 

執行 

滑鼠指標快速點兩下
選擇取欲處理人員 
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被勾選的人員，會依輸入之生效日期及作業月份，將現行俸(薪)點晉升一級。 
2.負面表列： 

除被勾選的人員外，其餘的人員會依輸入之生效日期及作業月份，將現行俸

(薪)點晉升一級。 
(二)選擇身份別： 

選取欲變俸人員之身份別，一定要輸入。 

(三)輸入生效日期： 

俸點變更實際生效日，一定要輸入。 

(四)輸入作業月份： 

實際之繳費月份，會與生效日期比對計算補繳差額，一定要輸入。 

(五)選取處理人員 

在左方人員資料之『選取』欄，以滑鼠指標快速點兩下，被選取者會以『ｖ』

表示。請特別注意選擇的作業方式，當以正面表列作業時，被選者會晉一級；當以負

面表列作業時，未被選者會晉一級。 

(六)執行 

確認上述資料均處理無誤後，按『執行俸點變更』鍵，當資料逐筆變更俸點後，

即作業完成。 

(七)本項作業即為『資料登錄』作業內之『俸點變更』功能，由於每年考績晉級之人數較

多，逐筆作業較為繁複，因此，予以簡化作業程序，以批次方式處理。如果，考績晉

級人數不多時，亦可至『資料登錄』->『俸點變更』作業，其結果是完全一樣的。 

(八)若欲變俸的人員不只晉升一級，請至『資料登錄』->『俸點變更』單獨為此人選取欲

變俸的級數。 
(九)若發現輸入資料錯誤，請至『資料登錄』->『經歷瀏覽』將該筆經歷刪除後，再重新

處理。 

三、銓敘年度考績變俸整批轉檔作業 

(一)載入檔案 

載入媒體檔案後，以對話框提示「處理完成」。下方欄同時提示本次載入媒體

資料筆數、可變俸筆數及選取變俸之筆數（預設選取全部可變俸人員）。 

(二)輸入作業月份： 

選擇作業方式 
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實際之繳費月份，會與生效日期比對計算補繳差額，必須輸入。 

(三)選取欲處理人員： 

在左方人員資料之「選取」欄，以滑鼠指標快速點兩下即可選取或取消選取，

被選取者會以「V」表示，即本批欲處理考績變俸之人員。 

(四)執行「俸點變更」： 

確認上述資料均處理無誤，按「執行俸點變更」鈕，將逐筆變更左列選取人員

的俸點。 

(五)問題資料輸出（「轉成CSV」）： 

針對載入媒體檔案中若干有問題人員，經系統研判可能發生問題或資料錯誤類

型，標示於備註欄。必要時可按「轉成CSV」鈕輸出。 

(六)本項作業即為「資料登錄」作業內之「俸點變更」功能，由於每年考績晉級之人數較

多，逐筆作業較為繁複，因此，予以簡化作業程序，提供另一種批次方式處理。如果，

考績晉級人數不多，亦可至「資料登錄」→「俸點變更」作業，期結果是完全一致的。 

(七)若欲變俸的人員不只晉升一級，請至「資料登錄」→「俸點變更」單獨為此人選取欲

變俸的級數。 

(八)若發現載入資料錯誤，請至「資料登錄」→「俸點變更」，將改筆經歷刪除後，再重

新處理。 

四、軍職人員整批變俸作業：請參考二、公教人員年度考績整批變俸作業。 

載入媒體資料 

執行 

滑鼠指標快速點兩下選擇欲處理人員 
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拾、整批轉調作業 
一、進入整批轉調作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(一)本項作業係方便您進行機關改制及整批轉調作業，以簡化操作流程。 

(二)本項作業提供一對一機關改制、整批調出及整批調入等3項功能，可依需要擇一

使用。 

 

二、一對一機關改制：本項作業係提供改制機關進行機關代碼變更作業 

(一)以滑鼠點選機關代碼。 

1 

2 

3 

4 
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(二)輸入或點選改制後機關 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(三)輸入生效日及作業月份後執行改制  

 

 

輸入機關代碼 

以滑鼠點選 

1 

2 

3 

4 
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三、整批調出作業： 

(一)整批人員退離 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二)查詢及製作匯出檔案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

滑鼠指標快速點兩下
選擇取欲處理人員 

選擇轉調機關 

輸入生效日及作業月

執行 

滑鼠指標快速點兩下
選擇取欲處理人員 

1 

2 

3 

4 

6 

5 
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1.輸入作業月份。 

2.選擇轉調機關：以滑鼠點選所要匯出之機關，如果選擇所有轉調機關，則會

將匯出該作業月份所有要轉調人員至各匯出機關。 

3.輸入匯出檔密碼：請輸入英文及阿拉伯數字計6字元以上。 

4.以滑鼠點選匯出檔之目錄。 

5.選取要匯出之人員資料：以滑鼠指標快速點兩下選擇取欲匯出之人員。 

6.執行匯出：匯出之檔案位於前述設定之匯出檔目錄，檔名規則為作業機關_

轉調機關(例如：3xxxxxxxxxA_4xxxxxxxxxA)，並請將匯出之檔案及密碼提

供轉調機關辦理整批調入作業。 

四、整批調入作業： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(一)輸入作業月份。 

(二)輸入密碼：請向原機關索取。 

(三 )以滑鼠點選匯入路徑及檔名，檔名規 則為作業機關 _轉調機關(例如 ：

3xxxxxxxxxA_4xxxxxxxxxA)。 

(四)選取要匯入之人員資料：以滑鼠指標快速點兩下選擇取欲匯入之人員。 

(五)執行匯入。 

滑鼠指標快速點兩下
選擇取欲處理人員 

1 

2 

3 

4 

5 
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拾壹、系統管理作業 
一、進入系統管理作業 

 

二、作業機關管理 

(一)新增機關：用於建立無人員資料之機關檔

案資料，所有人員資料須自行於『資料登入

-->人員加入』逐一辦理人員加入，或於『整

批轉調-->整批調入』匯入原機關傳送之檔

案辦理人員加入。 

(二)載入作業機關：載入轉出之機關人員檔案

或向本局索取之機關及人員資料。 

 

1 

2 

3 
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(三)轉出作業機關：轉出機關人員資料，供重新安裝或其他電腦載入使用。 

(四)刪除機關：如果有誤作之機關資料，可透過本功能刪除。 

 

三、使用者資料變更：可用以變更使用者資料。 

(一)使用者帳號:請使用英文字母或阿拉伯字。 

(二)使用者密碼:請使用英文字母和阿拉伯字，長度至少6位。 

(三)使用者姓名:請使用中文姓名。 

(四)聯絡電話:請輸入包含區碼之電話號碼，方便本局聯絡使用。 

 

四、資料備份回存： 

(一)使用時機 

1.資料備份：每月作業出正確之報表後，執行一次，以確保資料安全。 

2.資料回存：本月作業過程中，因各種因素致資料紊亂，將資料回存，以回復

至上月正確狀況。 

(二)執行資料備份作業，點選「資料備份」及輸入或選擇備份檔的路徑檔名，按鈕

「確定」執行備份。 

(三)執行資料回存作業，點選

「資料回存」及輸入或選

擇回存檔的路徑檔名，按

鈕「確定」執行回存。 

 

 

 

 

 

 

以滑鼠點擊，點選

檔案路徑及檔名 
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五、刪除整月異動 

選取刪除整月異動時，會出現最

近一個月或本月份的異動紀錄訊息，

按確定鍵後，即會將其資料完全刪除，

請審慎使用。 
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拾貳、版本更新作業 
一、使用時機 

已安裝退撫基金繳納系統，但非目前最新版本者，可利用此功能將版本提升

至最新版。 

二、進入版本更新作業 

(一)開啟退撫基金繳納程式時若網路連線正常，

系統會自動檢查版本，若有更新版本則會跳

出『網路上有較新的版本是否立即進行更

新?』訊息。 

(二)如果確定版本更新，請按『Yes』，否則請按

『No』結束作業。 

(三)按『Yes』後，如果出現『已是最新版本』訊

息，代表現在使用的是最新版本，無需更新。 

三、執行更新作業 

(一)版本更新按『Yes』後，會跳出『版本更新』程式按『更新』鍵。 

(二)更新程式會自動執行，執行安裝過程中，請按下『安裝』鍵。 

(三)更新完成後請重新進入基金繳納系統作業。 

 


