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1、表單路徑

【赴大陸地區申請表及返臺通報表】
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3

Taipeion入口網→共通性作業→iForm表單平臺1-1

※小提醒：
此為表單申請之正
式平臺
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點選「PowerBPM」展開→再點選「新增表單」1-2
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點選申請人「服務機關」資料夾→再點選「人事表單」資料夾1-3

請點選申請人
「服務機關」
資料夾

各機關資料夾項下均設有「人事表
單」資料夾，赴大陸地區申請表及
返臺通報表均置於此資料夾中



6

點選「赴大陸地區申請表/返臺通報表」1-4

請確認所申請之表單應為申
請人服務機關項下之申請表

※本操作手冊，係以地政局
表單為範例

※請確認表單後方括號是否為申請人之服務機關。
如是，表示表單已綁定申請人服務機關之流程，申
請後始可依機關流程依序會辦至機關內政風/人事
單位。
如否，請洽機關人事單位承辦人確認相關設定。



２、申請人新增(取回重簽/撤銷)表單

【赴大陸地區申請表】
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8

請先點選「赴大陸地區注意事項」2-1

ＯＯ局／處
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請詳閱「赴大陸地區注意事項」後勾選紅框處2-2

ＯＯ局／處
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再切換頁籤點選「赴大陸地區申請表」2-3

ＯＯ局／處
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填寫「赴大陸地區申請表」相關欄位，𓇼為必填欄位2-4

ＯＯ局／處

填寫職等(例：薦任第８
職等)及出生日期



12

續填相關欄位並上傳證明文件，𓇼為必填欄位2-5

ＯＯ局／處

上傳相關證明文件，如行程表、邀請函等
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依官職等別選擇流程後，選擇申請單位主管，𓇼為必填欄位2-6

ＯＯ局／處

點「+」手動選取「申
請單位主管」(必填) 「申請單位主管」2及3

(非必填)各機關層級授權或分工不
同，請依內部行政慣例選
取單位主管(後續流程已由
人事單位預先設定關卡人
員，無須另外選取)



14

選取單位主管人員2-7

方法1：輸入姓名後，點選右邊放大鏡搜尋

方法2：點開本府▼，
依機關單位選取

選取人員後，
點選「確認」



15

申請單位主管選取完成後，點選「發起流程」2-8

ＯＯ局／處
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查詢已送出表單之進度2-9

查詢方式：
1.點「PowerBPM」
2.點「回首頁」
3.點「我已申請表單」



17

下一關未簽核前，申請人如欲抽回表單修改內容，可「取回重簽」2-10

ＯＯ局／處

點選「 進階 」



18

下一關未簽核前，申請人如欲抽回表單修改內容，點「取回重簽」2-11

ＯＯ局／處

點選「 取回重簽 」 
即可抽回表單修正內
容



19

如誤新增表單，欲撤銷表單，請點「撤銷」2-12

ＯＯ局／處

點選「 進階 」



20

如誤新增表單，欲撤銷表單，請點「撤銷」2-13

ＯＯ局／處

點選「 撤銷 」 



21

如誤新增表單，欲撤銷表單，請點「撤銷」2-14

ＯＯ局／處

局／處

填寫撤銷說明後，點選「確認」



22

查詢已撤銷表單2-15

查詢方式：
1.點「PowerBPM」
2.點「我已申請表單」
3.流程狀態「已撤銷」



3、申請單位審核

【赴大陸地區申請表】
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申請單位審核步驟3-1

1.點「PowerBPM」
2.點「待簽核」表單
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申請單位審核步驟→點「經辦作業」進入表單3-2

ＯＯ局／處
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申請單位審核步驟→審核申請人填寫資料3-3

畫面下拉
審核資料
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申請單位審核步驟→審核申請人填寫資料3-4

「您的經辦紀錄」欄位可填入審
核意見。如無意見可空白。

1.審核後，請擇一：
資料正確，選「簽核 」
資料缺漏，選「指定退回 」，退回申請人修正

2.點選「完成
作業」送出
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申請單位審核步驟→點選「確認」完成審核3-5
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申請單位審核步驟3-6

資料正確，
無需修正

退回申請人可修正
表單內容及附件

各機關已由人事單
位預先設定流程關
卡人員，爰無須另
外選取此經辦動作

申請人僅可新增「經辦紀
錄」及新增「上傳經辦附
件」，表單原資料無法修
正異動

各項經辦動作說明



4、申請人新增(取回重簽/撤銷)表單

【返臺通報表-表單路徑參照1-1~1-4】
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【返臺通報表-取回重簽/撤銷方式參照2-9~2-15】
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請確認所申請之表單應為申請人服務機關項下之申請表4-1

ＯＯ局／處
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填寫「赴陸人員返臺通報表」相關欄位，𓇼為必填欄位4-2

ＯＯ局／處
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填寫「赴陸人員返臺通報表」相關欄位，𓇼為必填欄位4-3

ＯＯ局／處

依序填寫相關欄位
(𓇼為必填)



34

依官職等別選擇流程後，選擇申請單位主管，𓇼為必填欄位4-4

ＯＯ局／處

點「+」手動選取「申
請單位主管」(必填) 「申請單位主管」2及3

(非必填)各機關層級授權或分工不
同，請依內部行政慣例選
取單位主管(後續流程已由
人事單位預先設定關卡人
員，無須另外選取)
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選取單位主管人員4-5

方法1：輸入姓名後，點選右邊放大鏡搜尋

方法2：點開本府▼，
依機關單位選取

選取人員後，
點選「確認」
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單位主管選取完成後，點選「發起流程」4-6

ＯＯ局／處



5、申請單位審核

【返臺通報表審核步驟參照3-1~3-6】
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其他操作問題6

如有「iForm表單平臺」其他共通性問題，請先查閱本府資訊局
製作「iForm表單平臺操作說明」(115年2月6日北市資研字第
1153002029號函計達)，版本及目錄如下，謝謝!



END
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