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【附件】115 年度上半年用人單位成效回報登錄資訊系統作業說明 

（一）用人單位於下列規定期限內，以帳號及密碼登入資訊管理系統執行 115 年

度上半年成效回報登錄作業。 

（二）系統登錄時間：115 年 6 月 1 日(一)起至 115 年 6 月 30 日(二)23：59 止。 

（三）超過成效回報作業期限仍可回報，但屬延遲回報。惟未完成上半年回報將

無法於 8 月申請 116 年度員額，請及早完成回報作業。 

（四）請選擇『成效管理』→『年度成效回報作業』→『成效回報作業指引』功

能進行相關作業。 

➢ 進入『成效回報作業指引』功能，畫面顯示如下圖所示。 

 

 

➢ 115 年上半年度成效回報登錄作業項目包括： 

1. 基本資料更新維護 

2. 研發替代役役男參與部門檢查 / 役男服勤外派支援登錄 

3. 部門執行成效回報 

4. 研發替代役役男管理 

5. 網路成果發表 

6. 用人單位財務及役男服勤成效 

➢ 點選各回報項目之超連結，可連結至本年度成效回報相關作業資料

編輯和查詢頁面；最右欄為「完成度」，顯示目前成效回報作業各

分項之完成狀態。 
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1. 點選第 1 項『基本資料更新維護』連結，進入「基本資料編輯畫面」。 

➢ 請仔細檢查「單位基本資料」、「聯絡人資料」、「代理人資料」

各項欄位，並依據現行狀況予以修正。 

➢ 請填寫或確認單位基本資料中勞保保險證號、單位/公司負責

人(代表人)種類、負責人(代表人)(中文)、負責人(代表人)(英

文)、負責人(代表人)身分證統一編號、負責人(代表人)戶籍地

址，非民間單位亦需填寫輸入統一編號。單位/公司負責人(代

表人)種類若為自然人代表，即是法律所給予權利以及負擔義

務之個人(即公司登記代表人姓名)，若為法人代表，即非自然

人而在法律上被認定有其權利義務主體的團體組織。 

➢ 聯絡人資料務必正確無誤，若有更新或更換請即時至資訊系統

執行更正作業，以作為後續聯絡及資料寄送之用。 

➢ 已驗證之保險證號無法刪除，若需刪除請聯絡專案辦公室協

助。 

➢ 各項欄位確認後，按下確認／更新按鈕，完成基本資料更新。

另外，當基本資料尚未更新前(尚未按下更新按鈕)，按下還原

按鈕可回復到未編輯前之資料。 
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➢ 回到『成效回報作業指引』畫面，顯示該項目「已完成」。 

   

 

2. 點選第 2 項『研發替代役役男參與部門檢查 / 役男服勤外派支援

登錄』連結。 

➢ 點選研發替代役役男參與部門檢查連結，進入「部門異動對象

選擇」畫面。設定役男資料篩選條件服役役別為研發替代役，

其餘篩選條件可依需求選擇後，按下查詢按鈕。 

編輯基本資料 
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➢ 進入「部門異動編輯」畫面，請依據現況修改已發生部門異動

的役男資料，包括「新部門」及「新部門任職起日」。編輯結

束後，按下儲存按鈕以完成役男參與部門檢查作業。 

 

 

➢ 若有役男需支援外派，須事前先函文提報主管機關(內政部替

代役暨社會韌性訓練執行中心)核准後，再至系統點選役男服

勤外派支援登錄連結，進入「役男服勤外派支援登錄」畫面。

設定役男身分證統一編號，按下服勤外派支援登錄按鈕。 

 

 

➢ 進入「役男服勤外派支援登錄」畫面。請依據現況編輯役男服

勤外派支援資料，包括「單位名稱」、「地址」、「起訖時間」及

編輯部門異動 
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「原因說明」，編輯結束後，按下儲存按鈕以完成役男服勤外

派支援登錄作業。 

 

 

➢ 「研發替代役役男參與部門檢查」及「役男服勤外派支援登錄」

更新完成後，請回到『成效回報作業指引』畫面，按下確認完

成按鈕完成此項作業，該項目顯示為「已完成」。 

                                                  

 

3. 部門執行成效回報作業旨在回報參與制度之重點成效(如：研發成

效說明、產出成果、研發替代役役男參與狀況及特殊工作表現說
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明)。 

 

⚫ 用人單位帳號(主帳號)執行成效回報登錄： 

➢ 點選第 3 項『部門執行成效回報』連結，進入「部門執行

成效登錄－部門執行成效登錄畫面」。 

➢ 操作選項可選擇由主帳號編輯與確認或由部門帳號編輯

兩種作業方式。 

(1) 若欲選擇該筆資料由主帳號編輯與確認時，請點選「主帳

號」編輯(暫存)選項，填寫「重點成效說明」與「其他補

充說明」欄。編輯過程中，可按下儲存按鈕儲存已編輯資

料。 

該筆資料編輯完成後，請點選「確認登錄資料」選項，並

按下儲存或儲存後回成效回報作業指引按鈕儲存已編輯

資料。 

※ 請注意，「重點成效說明」限 1000 個中英文字以內。「其

他補充說明」限 500 個中英文字以內。 

 

 

 

(2) 若欲選擇該筆資料由部門帳號編輯時，請點選指派「部門

帳號」編輯選項，並按下儲存按鈕儲存此編輯狀態。 

※ 請注意，若選取指派「部門帳號」編輯選項，則用人單位

(主帳號)無法編輯該筆資料的「重點成效說明」與「其他

補充說明」欄。 

   

 

(3) 當部門送出成效回報資料後，用人單位(主帳號)可選擇

「暫不確認」並按下儲存，對該筆資料不進行任何編輯動

作。 
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若選擇退回「部門帳號」並按下儲存時，會將該筆資料退

回給該部門重新編輯。或者選擇「主帳號」編輯(暫存)選

項，用人單位(主帳號)可修改該部門之「重點成效說明」

與「其他補充說明」欄資料。 

用人單位(主帳號)確認該筆資料無誤後，請點選「確認登

錄資料」選項，並按下儲存或儲存後回成效回報作業指

引按鈕以完成此筆資料之確認動作。 

 

 

➢ 用人單位(主帳號)按下設定所有「未確認」資料由“部門

帳號”編輯，可統一將尚未被確認之資料設定為由部門帳

號編輯。 

按下設定「部門帳號編輯中」資料由“主帳號”編輯，可

將所有處於「部門編輯中」狀態之資料設為「主帳號」編

輯(暫存)選項。 

 

 

 

➢ 所有部門成效登錄資料之狀態皆為「已確認」(每筆皆選

取「確認登錄資料」選項)時，按下儲存後回成效回報作

業指引按鈕。回到『成效回報作業指引』畫面，該項目完

成度欄位顯示「已完成」。 

※ 請注意，每一筆登錄資料(包括用人單位登錄及部門帳號登錄)統一由

「用人單位(主帳號)」進行確認，此項作業才算完成。 

 

 

 

⚫ 部門帳號執行成效回報登錄(由用人單位指派)： 

➢ 所屬部門以帳號及密碼登入資訊管理系統，選擇『成效管理』

→『年度成效回報作業』→『成效回報作業指引』功能。
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進入『成效回報作業指引』功能。點選第 1 項『部門執行

成效回報』連結，進入「部門執行成效登錄－部門登錄畫

面」。 

 

➢ 部門帳號進入「部門執行成效登錄」畫面，狀態欄顯示為

「部門編輯中」，表示已經由用人單位(主帳號)設定為「指

派部門帳號編輯」。 

部門可編輯「重點成效說明」及「其他補充說明」欄，編

輯過程中可按下暫存鈕儲存資料，編輯結束後，按下確

認(送出後不可修改)按鈕以完成部門執行成效登錄作業。 

 

※ 請注意，若部門帳號進入「部門執行成效登錄」畫面，狀態欄顯示「主

帳號編輯中」，表示該部門之成效回報是由用人單位(主帳號)編輯，此

時部門帳號無法進行資料編輯動作。 

「重點成效說明」限 1000 個中英文字以內。「其他補充說明」限 500 個

中英文字以內。 

➢ 完成部門執行成效登錄作業後，回到『成效回報作業指引』

畫面，該項目完成度欄位顯示「已完成」。 

  

※ 請注意，部門帳號所登錄資料統一由「用人單位(主帳號)」進行確認。 

 

4. 第 4 項『研發替代役役男管理』請確認以下事項，以備考核單位於

部門帳號登入 

由部門登錄 

部門完成登錄 
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現場督導考核時查察。 

(1) 役男管理名冊 

(2) 研發替代役役男每半年考核（用人單位自行執行並記錄存檔） 

(3) 研發替代役役男培訓紀錄（用人單位自行執行並記錄存檔） 

 

➢ 點選『役男管理名冊』連結，顯示現職役男管理名冊範本下載

頁面。請下載「現職役男管理名冊範本」，並檢查資料內容是

否有缺誤。 

 

 

➢ 『研發替代役役男每半年考核』及『研發替代役役男培訓紀錄』

由用人單位自行執行並記錄存檔。提醒：派遣研發替代役役男

接受外部之訓練進修者，用人單位應至資訊管理系統登錄訓練

進修相關資訊，資訊作業說明請參閱資訊管理系統上方點選

【業務資訊】【管理考核】【管考及訪查作業】之「研發替代役

役男訓練進修資訊作業說明」。 

➢ 相關事項確認無誤後，請回到『成效回報作業指引』畫面，按

下確認完成按鈕完成此項作業，系統顯示該項目「已完成」。 

 

5. 點選第 5 項『網路成果發表』連結，進入「網路成果發表登錄－成

果簡介」編輯畫面。 

➢ 請按下新增成果項目按鈕，進入「網路成果發表登錄－成果項

目」編輯畫面。 

請按下瀏覽...按鈕上傳「成果圖檔」，並編輯「成果名稱」、「成

果介紹」及勾選「是否有役男參與執行」。按下確定按鈕新增

一筆成果項目。 

※ 請注意，「成果圖檔」上傳格式為 JPG 檔、檔案小於 50K、尺寸為長寬
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180 * 180 pixel 之等比例。「成果名稱」限 50 個中英文字以內。「成果介

紹」限 800 個中英文字以內。 

 

 

 

➢ 在成果項目清單中，可按下編輯按鈕修改該筆資料。若按下

刪除按鈕則刪除該筆資料。 

  

 

 

➢ 請編輯貴單位成果簡介，請按下瀏覽...按鈕上傳「用人單位

LOGO」，並編輯「用人單位簡介」、「用人單位願景」、「研發

能量之效益與具體說明」、「員額運用效益」欄位。 

按下確認完成網路成果發表登錄作業，或按下確認並檢視按

鈕儲存編輯資料並顯示「單位簡介預覽畫面」。 

※ 請注意，「用人單位 LOGO」上傳格式為 JPG 檔、檔案小於 30K、尺寸

為長寬 120 * 120 pixel 之等比例。「用人單位簡介」、「用人單位願景」

限 200 個中英文字以內。「研發能量之效益與具體說明」、「員額運用效

益」限 1000 個中英文字以內。 

編輯與上傳圖檔 
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➢ 完成網路成果發表登錄作業後，回到『成效回報作業指引』畫

面，該項目顯示「已完成」。 

  

 

6. 點選第 6 項『用人單位財務及役男服勤成效』連結。 

➢ 進入「用人單位財務及役男服勤成效」畫面。請依據現況編輯

6.1.用人單位財務及役男服勤成效，包括 114 年之「營業收入 

(營業收入淨額)」、「研發替代役役男服勤所產出營收佔總營收

比例（%）」、「研發經費 (研究發展費用)」及「研發替代役役

男使用研發經費佔總研發經費比例（%）」，另須編輯 6.2.研發

替代役役男第三階段平均月薪，包括 114 年之碩士、博士「研

發替代役役男平均月薪（第三階段）」，編輯結束後，按下儲存

按鈕以完成用人單位財務及役男服勤成效作業。 

➢ 「役男服勤所產出營收佔總營收比例（%）」計算舉例： 

公司總人數 100 人，服勤役男 5 人，營業收入（營業收入淨額）

1000 萬（填寫說明請參閱系統下方註 1 說明） 

假設 1：公司各部門及每人對營收貢獻相同，以平均計算役男

貢獻佔營業收入。5 人÷100 人×100%=5% 

假設 2：公司全部 3 個部門營收貢獻皆不同，但同部門每人對

營收貢獻相同，A 部門營業收入淨額 400 萬(部門 50 人，無役

男)、B 部門營業收入淨額 300 萬(部門 30 人，其中 3 人是役男)、

編輯與上傳圖檔 
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C 部門營業收入淨額 300 萬(部門 20 人，其中 2 人是役男) 

役男服勤所產出營收佔營業收入：(B 部門營業收入淨額 300

萬÷30 人×3 人) + (C 部門營業收入淨額 300 萬÷20 人×2 人)=60

萬 

60 萬÷1000 萬(A、B、C 部門營業收入淨額加總，亦等同公司

營業收入淨額)＝6% 

假設 3：若公司每人對公司營收貢獻金額皆不同，只要將全部

役男貢獻金額加總，計算佔營業收入淨額之百分比即可。 

➢ 役男平均月薪舉例： 

公司有 5 位役男，114 年期間屬於第 3 階段服勤有 2 位碩士役

男（A 役男服勤 1 年、B 役男服勤 3 個月）、2 位博士役男（C

役男服勤 6 個月、D 役男服勤 2.5 個月），另外 1 位仍在第 2

階段期間。 

A 役男平均月薪＝（114 年度所領之經常性薪資+加班費+其他

非經常性薪資)÷12 個月 

B 役男平均月薪＝（114 年度所領之經常性薪資+加班費+其他

非經常性薪資)÷3 個月 

C 役男平均月薪＝（114 年度所領之經常性薪資+加班費+其他

非經常性薪資)÷6 個月 

D 役男平均月薪＝（114 年度所領之經常性薪資+加班費+其他

非經常性薪資)÷2.5 個月 

（A 役男平均月薪+ B 役男平均月薪）÷2 人＝用人單位所屬碩

士役男平均月薪 

（C 役男平均月薪+ D 役男平均月薪）÷2 人＝用人單位所屬博

士役男平均月薪 
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➢ 所屬研發替代役役男服勤人次查詢，選擇『役男管理』→『服

役證明及資料查詢』→『在職役男查詢』功能。進入『在職役

男查詢』功能，請輸入「役男在職期間」(必填) 、「服役役別」、

「服役狀態」、「在職服役期間」，按下查詢或在職役男名冊下

載按鈕以完成在職役男查詢動作。 
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7. 確認所有項目皆已完成後，請按下送出核備，本次成效回報作業才

算完成。 

 

 

➢ 完成本次成效回報作業的送出核備後，系統顯示 115 年上半年

執行成效回報之回報狀態為「已回報」。 

 

 


