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本府各機關（構）操作說明
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1 赴陸通報作業-

簽核流程及人員設定

各機關先自行設定各自預設流程，設定完成後表單將自動帶入
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TAIPEION 入口網→共通性作業→表單流程平臺1-1
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新增表單→主管機關→人事處→「赴陸通報作業-簽核流程及人員設定」1-2
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3

選機關→選科室→選表單→選陳核流程→查詢1-3

選擇赴大陸地區申請表或
赴陸人員返臺通報表

1 2 3 4

選陳核流程，一
次設定一個

5

建議選取「機關共通流程」
設定，就不須每個單位都
設定
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設定陳核人員→儲存1-4

選擇陳核人員

1
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點選儲存後即完成一張表單一個
流程之設定，請重複相同步驟完
成各表單各陳核流程設定



2 赴大陸地區申請表
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新增表單→主管機關→人事處→「赴大陸地區申請表」2-1
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6

確認填寫人資料→閱讀赴大陸地區注意事項→填寫相關資料2-2

系統自動帶出資料，請確認是否正確

「*」皆為必填，請確認填寫完整

須點開並勾選
「以上申請表及
注意事項申請人
均已據實填寫並
詳閱確實遵守」



流程選擇→讀取預設人員→設定申請單位流程人員→

選陳核→送出
2-3

7

點選「讀取預設人員」，
系統將自動帶入赴陸通
報作業-簽核流程及人員
設定已設定之人員，若
未設定亦可直接點選

機關內申請人的單位，
需自行設定
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★提醒：因表單共通流程設計，至少須設定7人
(申請人→申請單位主管1→會辦政風單位承辦
→政風主管1→會辦人事單位承辦→人事主管1
→核定主管1)



3赴陸人員返臺通報表
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新增表單→主管機關→人事處→「赴陸人員返臺通報表」3-1
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確認通報人資料→填寫相關資料3-2

系統自動帶出，請確認是否正確

「*」皆為必填，請確認填寫完整
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流程選擇→讀取預設人員→設定申請單位流程人員→

選陳核→送出
3-3
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3

點選「讀取預設人
員」，系統將自動
帶入赴陸通報作業
-簽核流程及人員
設定已設定之人員，
若未設定亦可直接
點選
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機關內申請人
的單位，需自
行設定

★提醒：因表單共通流程設計，至少須設定7人
(申請人→申請單位主管1→會辦政風單位承辦
→政風主管1→會辦人事單位承辦→人事主管1
→核定主管1)


