
提撥作業 (以君毅高中為例) 

 

整批上傳 

1. 登入系統後，點選 增額提撥作業->提撥作業 

2. 點選匯出上月資料(例：以操作 10 月提撥為例，匯出上月 9月資料) 

3. 填具本月資料後，請選取檔案並整批上傳 

 

 

 

 

 

 



4.上傳資料後，下方資料查詢會出現上傳整批後之結果。 

(以上述例子為例，李大同在”以法定收益為提撥總額”填選”Y”，自提免稅及應稅不需登打，

自提免稅資料即會帶出免稅額度之金額。李二同選”N”若(自提免稅 A+應稅 B)≦ 免稅額度，則

自提免稅金額即會呈現 A+B 之金額。另選”N”若(自提免稅 A+應稅 B)>免稅額度，則自提免稅金

額呈現免稅額度，自提應稅為(A+B-免稅額度)之金額。學校提撥金額不論選”Y”或”N”都則呈

現所登打之金額。) 

 

＊免稅額度：以本(年功)薪加一倍乘以提撥率 12%為每月提撥費用，再依學校法人及其所屬私立             

學校教職員退休撫卹離職資遣條例第八條第四項第一款規定之教職員撥繳比例 35%計算。 

 

 

5.點選教職員基本資料管理 -> 教職員基本資料-> 搜尋教職員-> 編輯資料- > 編輯資料->增額

提撥即可查詢提撥上傳或單筆輸入之紀錄(最上面為最後更新資訊紀錄)，或可於增額提撥預覽單

查詢作業結果。 

 



   

 

 

單筆提撥 

1.登入系統後，點選欲提撥之教職員基本資料->編輯資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. 於右上角點選 編輯資料->增額提撥 

 

3. 點選新增資料 

 

 

 

 

。 

 

 

 

 

 

 

 

4.即可輸入提撥金額，確認無誤後點選儲存，即完成該教職員增額提撥作業。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



補提作業 (以君毅高中為例) 

 

整批上傳 

1. 登入系統後，點選 增額提撥作業 > 補提作業 

2. 點選下載範本。 

3. 填具上述範本後，請選取檔案並整批上傳(另提供 2種單筆作業方式，於下方說明)。 

 

 

填寫提撥補提範本時，請注意備註欄為必填欄位 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



單筆補提(作業方式 1) 

1. 填入應補提教職員資料，並按下新增。 

2. 下方即出現其教職員欄位(若新增錯誤，請按右方刪除按鈕)。 

3. 確認無誤後，按下儲存即完成補提。 

 

 

 

單筆補提(作業方式 2) 

1. 登入系統後，點選欲補提之教職員基本資料 

2. 點選編輯資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.於右上角點選 編輯資料>增額補提 

 

 

4.點選新增資料 

 

 

5.即可輸入補提金額，須注意補提撥原因為必填欄位，確認無誤後點選儲存，即完成該教職員補

提。 

 

 

 

 

 

 

 



6.點選教職員基本資料管理 > 教職員基本資料 > 搜尋教職員 > 編輯資料 > 增額補提 

即可查詢補提上傳或單筆輸入之紀錄(最上面為最後更新資訊紀錄)，或可於增額提撥預覽單查詢作

業結果。 

 

 

 

Q:不小心填錯金額該如何變更? 

A:若已經不小心上傳作業或是單筆作業已按下儲存，請再次上傳正確金額覆蓋資料即可。 

 

Q:不小心填錯教職員(若該員不該補提)該如何變更? 

A:若已經不小心上傳作業或是單筆作業已按下儲存，請將該員提撥金額全數調整為零再次上傳，系

統於預覽單及繳款單上將會自動刪除。 

 

 



預覽單及繳款單下載 

1.點選教職員工資料管理 > 資料下載 

 
2. 完成增額提撥作業及補提作業，即可於最下方點選下載當月增額提撥預覽單，查看上傳結果是否

正確。 

3.次月 5日可下載正式繳款單(例如 11月 5日即可下載 10月增額提撥繳款單)，系統將依據學校當月

月底前最後上傳資料產製繳款單。 

 

 

 


