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系統自動帶出
民國年月日

系統自動帶出
申請人科室

系統自動帶出
申請人職稱

系統自動帶出
申請人姓名
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系統自動帶出
代理人科室

系統自動帶出
代理人職稱

系統自動帶出
代理人姓名

申請人資訊由代理人
選擇組織樹帶出

如係代他人申請，
請勾選此欄位



臺北市政府人事處

1

代理人透過組織樹選擇申請
人，並按確定鍵後帶出
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申請人資訊由系統自動
帶出，無須繕打
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小提醒：
「應留職停薪欄位」及「得留職停薪欄位」
僅能擇一選擇

申請人選擇「應留職停薪」
欄位

選擇「應留職停薪」後，
下拉選擇留職停薪事由
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申請人選擇「得留職停薪」
欄位

選擇「得留職停薪」後，
下拉選擇留職停薪事由

小提醒：
留職停薪事由項目可下載
PDF檔案參考
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應先填妥原核定申請之
留職停薪期間
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如係依原核定日期回職復薪者，
勾選此欄，系統會帶出回職復
薪日期，無須選擇且不得變更
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並請填寫提前回職復薪原因，選其
他者，須於左方空白欄手動填寫

如係提前回職復薪者，請點選
日曆元件選定回職復薪日期後，
須點選「選擇」鍵，將西元日
期轉換為民國日期，帶入下方
欄位
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上傳留職停薪申請書核定
電子檔案成功後，須勾選
「已上傳」
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點選【選擇】開啟組織樹，選擇
主管人員帶入欄位
點選【取消】，可清除欄位

小提醒：
單位主管為必填欄位；加簽1-3為非必填欄位，
申請人請自行依各單位陳核層級彈性調整
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***重要提醒：
人事機構(含加簽1-3)均由各機關人事人員設
定，申請人無須修正變更或新增
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小提醒：
一級單位主管以上人員至少須填1人；加簽1-3
為非必填欄位，申請人請自行依各機關陳核層
級彈性調整
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小提醒：
一級單位主管以上人員至少須填1人；加簽1-3
為非必填欄位，申請人請自行依各機關陳核層
級彈性調整

點選【選擇】開啟組織樹，選擇
一級單位主管以上人員帶入欄位
點選【取消】，可清除欄位
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點選【選擇】開啟組織樹，
選擇機關首長帶入欄位
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1.*字號為必填欄位，若未填妥即送出表單，會出現錯誤訊息

2.申請人單位主管關卡選擇，陳核順序與人事機構及一級單
位主管以上人員設定不同，應特別注意有無設定錯誤
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若申請人選擇加簽2-3人員有誤或
漏未選擇，加簽1人員可點選「選
擇」，開啟組織樹並選擇人員修正
或新增申請人加簽欄位；或點選
「取消」清除加簽欄位
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可填寫簽核意見後，點選送出：
1. 若有選擇申請人加簽(二)人員，流程送往申請人

加簽(二)審核關卡
2. 若無選擇申請人加簽(二)人員，流程送往申請人

單位主管審核關卡
3. 若核准結果選擇退回申請人，則表單送出後回到

申請人關卡
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若申請人選擇加簽3人員有誤或漏未
選擇，加簽2人員可點選「選擇」，
開啟組織樹並選擇人員修正或新增
申請人加簽欄位；或點選「取消」
清除加簽欄位
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可填寫簽核意見後，點選送出：
1. 若有選擇申請人加簽(三)人員，流程送往申請人

加簽(三)審核關卡
2. 若無選擇申請人加簽(三)人員，流程送往申請人

單位主管審核關卡
3. 若核准結果選擇退回申請人，則表單送出後回到

申請人關卡



臺北市政府人事處

1

若申請人選擇人員有誤，
可點選「選擇」，開啟
組織樹並選擇人員修改
人事機構欄位

若申請人選擇人員有誤或漏未
選擇，可點選「選擇」 ，開啟
組織樹並選擇人員修正或新增
一級單位主管以上人員欄位 ;
或點選「取消」清除加簽欄位

若申請人選擇人員有誤，點選
「選擇」 ，開啟組織樹並選擇
人員修正機關首長欄位

小提醒：
僅單位主管有修改人事機構、一級單位主管
以上人員及機關首長之權限



臺北市政府人事處

2

由人事機構承辦人點選「選擇」，
開啟組織樹並選擇人員，新增人事
機構加簽1-3人員欄位，點選「取消」
可清除加簽欄位

***重要提醒：
人事機構會辦至多4人(含留職停薪業務
承辦人)，另其餘科室(如會計室、總務
室等)無會辦欄位，各機關可研議電子化
後回職復薪申請流程
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可填寫簽核意見後，點選送出：
1. 若有選擇人事機構加簽(一)，流程送往人事機構

加簽(一)審核關卡
2. 若無選擇人事機構加簽(一)人員，流程送往一級

單位主管以上人員審核關卡
3. 若核准結果選擇退回申請人，則表單送出後回到

申請人關卡
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若申請人選擇一級單位主管以上人員加簽
1-3人員有誤或漏未選擇，一級單位主管
以上人員可點選「選擇」，開啟組織樹選
擇人員修正或新增一級單位主管以上人員
欄位，或點選「取消」清除加簽欄位
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有選擇一級單位主管以上
人員加簽(一)

沒有選擇一級單位主管以
上人員加簽(一)

核決結果選擇代機關首
長核絕完成

表單流程結束 表單流程結束

核決結果選擇一級單位
主管以上人員送出

表單送往一級單位主管以
上人員加簽(一)

表單送往機關首長

若核准結果選擇退回申請人，則表單送出後回到申請人
關卡

可填寫簽核意見後，點選送出：
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若申請人選擇一級單位主管以上人員加簽2-3
人員有誤或漏未選擇，可點選「選擇」，開
啟組織樹選擇人員修正或新增一級單位主管
以上人員欄位，或點選「取消」清除加簽欄
位
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有選擇一級單位主管以上
人員加簽(二)

沒有選擇一級單位主管以
上人員加簽(二)

核決結果選擇代機關首
長核絕完成

表單流程結束 表單流程結束

核決結果選擇一級單位
主管以上人員送出

表單送往一級單位主管以
上人員加簽(二)

表單送往機關首長

若核准結果選擇退回申請人，則表單送出後回到申請人
關卡

可填寫簽核意見後，點選送出：

畫面會跳出流程結束
之系統訊息，表單即
陳核完成
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畫面會跳出流程結束
之系統訊息，表單即
陳核完成
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1

2

3

至表單流程平台，開啟已處理工作頁籤

起單日期設定申請日期，並選擇已結案後，點選篩選

找到「公務人員回職復薪申請書」後點開表單
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4 點按最後一關決行人員關卡，並下拉至頁面底部點按顯示簽核意見，可看見最終審核意見
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5 點按列印簽核結果與表單，並下載儲存，即完成回職復薪申請
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THE END


