
教保服務機構進用「短期職務代理人員」及「部分工時人員」 

登載全國教保資網填報系統操作說明 

壹、登載前須知： 

一、名詞定義 

（一）短期職務代理(以下簡稱短期職代)：教保服務機構之教職員工依規定請假或其他原因臨時

出缺，進用人員代理其職缺職務 45日(含)內者。 

（二）部分工時：符合幼兒教育及照顧法與其相關規定可採部分工時進用者；其所定工作時間，機構

內全部時間工作勞工工作時間有相當程度縮短者，如：兼任護理人員、兼任社會工作人員、延

長照顧服務人員…等。 

【符合上開定義之部分工時人員且在兩所以上教保服務機構任職者，始於本功能登載任職資料】 

 

二、任職資料登載是否配合本功能新增之判斷： 

教職員資料已登載
於「全國教保資訊網
填報系統 教職員新

增」者

短期職代
(45日以內)

毋須更動，俟本次職務代理結束後，完成
離職登載；如有下一次職務代理，再依下

頁操作說明登載於本功能即可。

請於現行「教職員異動」完成系統之離職
程序後，再至「短期職代及部份工時」登
載功能，登載任職資料，並通知地方政府

審核。

教職員資料尚未登
載於「全國教保資訊
網填報系統 教職員

新增」者

短期職代
(45日以內)

於2家以上教保

服務機構任職者

毋須至系統更動資料，維持現況即可。
於1家教保

服務機構任職者

請依以下操作說明進行資料登載。

請至「教職員新增」功能登載人員任資

料，與現況操作流程相同。

於2家以上教保服務機構任職者

僅於1家教保

服務機構任職者

部分工時

部分工時

請繼續參照下頁

操作說明

請繼續參照下頁

操作說明

 

 

三、人員資料登載及報送相關程序： 

進用類別 

到職 離職 

教保服務機構
系統登載 

教保服務機構
報送任職文件
至地方政府 

地方政府審核
系統資料 

教保服務機構
系統登載 

教保服務機構
報送任職文件
至地方政府 

地方政府審核
系統資料 

短期職代 ○ ╳ ○ ╳系統自動將該
人員登載離職 

╳ ╳ 

部分工時 ○ ○ ○ ○ ○ ○ 

註：『○』表示應辦理、『╳』表示毋須辦理。  



貳、系統操作說明： 

一、「新增」短期職代或部分工時人員 

（一）登入全國教保資訊網填報系統→教職員管理區→「短期職代及部分工時人員新增」功能→點擊

「新增短期職代及部分工時人員」。 

 

(二)登載任職人員資料： 

1.輸入身分證字號。 

2.選擇人員類別（任職狀態：短期職代、部分工時，其定義詳見本文件第 1頁）。 

3.點選「新增」進入下一個資料登載頁面（如該人員目前已登載於「教職員新增」或「教職員異

動」功能，則無法同時登載於本功能；另，同一人員不得於同一教保服務機構同時登載 2 筆

以上之代理資料）。 

 

●短期職代 

1.輸入「基本資料」:姓名、出生日期、最高學歷。 



2.輸入「資格資料」：勾選具備資格、登載具備資格之相關資料(如無下列任一資格者，請勿勾選

「具備資格」)。 

 

 

 

 

 

 

3.登載「目前工作資料」：點選「代理職別」、選擇「代理期間」(每次登載代理期間最長為 45日)、

「進用方式」。 

4.資料登載完成後，請務必再次檢查各欄位資訊之正確性，確認無誤後，點選「儲存後送出」，

後續將由所在縣市主管機關進行線上審核，有關人員之任職資料，請留園備查。 

 

 

 

 

 

 

 

5.人員於同一教保服務機構之短期職務代理資料登載，代理起訖期間之內，僅須登載 1次即可；

例如：甲員預計於 113年 5月之每週四至○○幼兒園代理教保員職務，○○幼兒園僅須依據上

開說明登載甲員代理期間為「113年 5月 1日至 113年 5月 31日」，毋須每週登載一次職務代

理。俟代理期限過後，始得新增另一筆新的短期職務代理。 

 

●部分工時 

1.輸入「基本資料」:姓名、出生日期、最高學歷。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如任職資料尚有修改之可能性，
可先點選「儲存」，俟確認無誤後
再點選「儲存後送出」。 



2.輸入「資格資料」：勾選具備資格、登載具備資格之相關資料(如無下列任一資格者，請勿勾選

「具備資格」)；進用職別為護理師、護士、社工師、社工人員、或延長照顧服務人員者，均

須勾選並登載專業資格資料。 

 

 

 

 

 

 

 

3.登載「目前工作資料」：點選「進用職別」、選擇「到職日」、「進用方式」。 

4.資料登載完成後，請務必再次檢查各欄位資訊之正確性，確認無誤後，點選「儲存後送出」；

並依幼兒教育及照顧法之相關規定，於 30 個工作日內將任職人員之相關資料報所轄縣市主管

機關備查。 

 

 

 

 

 

 

 

  

如任職資料尚有修改之可能性，
可先點選「儲存」，俟確認無誤後
再點選「儲存後送出」。 



二、短期職代或部分工時人員之任職狀態異動 

（一）登入全國教保資訊網填報系統→教職員管理區→短期職代及部分工時人員異動→選擇預計異動

之人員。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●短期職代 

1.因本系統已登載是類人員之代理起訖日期，代理迄日過後，系統將自動將該人員登載為「離職」，

是以，教保服務機構均毋須另行登載離職日期。 

2.如短期職代人員確實早於代理迄日結束代理，教保服務機構亦可提早登載離職日期，點選「儲

存」後，該人員之任職狀態將立即變更為離職。 

 

 

 

 

 

 

 

●部分工時 

1.部分工時人員之異動類別僅有「離職」，該人員如欲離職，請先於本系統登載「離職日期」後，

點選「儲存後送出」；並依幼兒教育及照顧法之相關規定，於 30個工作日內將離職人員之相關

資料報地方政府備查。 

  



三、短期職代及部分工時人員清冊 

（一）登入全國教保資訊網填報系統→教職員管理區→短期職代及部分工時人員清冊。 

（二）本功能項下共有 3種清冊類別(在園人員清冊、離職人員清冊、異動待審清冊)，各教保服務機

構可依實際需求下載運用。 

 


