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1、人事單位流程關卡設定說明
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未有測試平臺「(測試
)iForm表單平臺」權限
者，先填寫「資訊系統
權限申請單_iForm表單
平臺開發」申請權限

於「(測試)iForm表單
平臺」依本手冊順序逐
頁完成設定

設定完成後自行填寫
「iForm表單平臺上版
申請單」，經資訊局審
核後上版至正式平臺

先於測試平臺進行設定，再申請上版至正式平臺

「(測試)iForm表單平臺」
(路徑：TaipeiON入口網/
測試專區/(測試)iForm表
單平臺)
先建立自己機關資料夾後
，複製本府人事處公版流
程，再移至自己機關資料
夾，最後進行自己機關「
流程設計」及「發布流程
」之相關設定

「iForm表單平臺上版
申請單」
(路徑：TaipeiON入口
網/共通性作業/iForm
表單平臺)

「資訊系統權限申請單
_iForm表單平臺開發」
(路徑：TaipeiON入口
網/共通性作業/iForm
表單平臺)



3

Taipeion入口網測試專區(測試)iForm表單平臺1-1

*小提醒：
此為測試平臺，需申
請權限始能進行本手
冊之設定
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點選「PowerBPM」展開選單1-2
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點選「流程管理」展開選單1-3



2、赴大陸地區申請表及
返臺通報表

【設定步驟均參照2-1至3-26】
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流程設定步驟：2-1~2-49
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點選「流程設計」2-1
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點選左上角「+新增」2-2
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點選「資料夾」2-3



11

「資料夾名稱」請輸入服務機關（以交通局為例）名稱點選「儲存」2-4

*小提醒：
請建置自己機關名稱之資料夾，勿建置其他
機關名稱(為製作本操作手冊，此處係以交
通局為範例)



確認資料夾建立成功2-5



點選「人事處公版」2-6

*小提醒：
進人事處公版資料夾，複製人事處
公版流程。

★只是複製，請勿修改、勿移動
人事處公版。
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點選「赴大陸地區申請表流程（公版）」最右邊3點圖示2-7

*小提醒：
人事處公版，請各機關先複製後，
移回自己機關資料夾，再逐㇐設定
為自己機關的流程。

★請勿修改或移動人事處公版，
如不小心修改請儘速聯繫人事
處考訓科承辦人。
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複製「赴大陸地區申請表流程（公版）」流程2-8

★只是複製，請勿修改
、勿移動人事處公版。
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將「公版」2字，改成服務機關（以交通局為例）名稱點選「確認」2-9



點選剛剛複製完成服務機關流程最右邊3點圖示2-10
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*小提醒：
請將完成複製之自己機關流程，
移回自己機關的資料夾，進行
設定，勿移動到公版



點選「移動」圖示2-11
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點選「返回上㇐層」2-12
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點選「服務機關」2-13
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確認移動目的地後點選「移至」2-14



22

點選「返回上㇐層」2-15
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點選「服務機關」2-16
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點選「赴大陸地區申請表流程」後點選「編輯」2-17
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點選「下㇐頁」2-18
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點選「會辦政風單位」，「必填」關卡務必填入人員2-19

如機關內政風單位僅1人
時，直接點選政風單位
主管1按步驟設定，並保
留政風單位承辦(勿刪除)



27

選作業經辦人開啟人員選單2-20
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選取人員2-21
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人員選取完成後確定2-22
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點選「會辦人事單位」，「必填」關卡務必填入人員2-23

如機關內人事單位僅1人時，直接
點選人事單位主管1按步驟設定，
並保留人事單位承辦(勿刪除)



31

選作業經辦人開啟人員選單2-24

輸入特定人員
1

2
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選取人員2-25
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人員選取完成後確定2-26



34

點選「核定主管」，「必填」關卡務必填入人員2-27
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選作業經辦人開啟人員選單2-28

輸入特定人員1

2
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選取人員2-29
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人員選取完成後確定2-30



38

二級機關設定首⾧流程點選「會辦㇐級機關政風單位」2-31

如㇐級機關內政風單位僅1人時，
直接點選政風單位主管1按步驟設
定，並保留政風單位承辦(勿刪除)

必填關卡務必填入人員
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選作業經辦人開啟人員選單2-32

輸入特定人員1

2
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選取人員2-33



41

人員選取完成後確定2-34
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二級機關設定首⾧流程點選「會辦㇐級機關人事單位」2-35

如㇐級機關內人事單位僅1人時，
直接點選人事單位主管1按步驟設
定，並保留人事單位承辦(勿刪除)

必填關卡務必填入人員
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選作業經辦人開啟人員選單2-36

輸入特定人員1

2
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選取人員2-37
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人員選取完成後確定2-38
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點選「㇐級機關核定主管」2-39

必填關卡務必填入人員
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選作業經辦人開啟人員選單2-40

輸入特定人員1

2
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選取人員2-41
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人員選取完成後確定2-42
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流程設定完成後點選「儲存」2-43
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點選「赴大陸地區申請表流程」，點選「編輯」、「下㇐頁」2-44
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點選「流程模擬」2-45

*小提醒：
設定完成後，務必流程
模擬㇐次，確認設定是
否成功
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點選「發起流程」模擬申請人發起表單之流程2-46
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點選「經辦」，審核無誤直接點選「完成作業」2-47
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流程模擬完成確認無誤後，點選「關閉」、「確認」關閉視窗2-48
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點選「赴大陸地區申請表流程」點選「啟用」2-49

1

2



發布流程步驟:3-1~3-26
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點選「流程設計」1-4 點選「發布流程」點選「新增」3-1

1

2
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點選「資料夾」3-2
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「資料夾名稱」請輸入服務機關（以交通局為例）名稱點選「儲存」3-3

*小提醒：
請建置自己機關名稱之資料夾，勿建置其他
機關名稱(為製作本操作手冊，此處係以交
通局為範例)

請建置自己服務機關名稱之
資料夾，並與流程設計中命
名相同，以利查找
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確認資料夾建立成功3-4
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點選「人事處公版」3-5

*小提醒：
進人事處公版資料夾，複製人事處
公版流程。

★只是複製，請勿修改、勿移動
人事處公版。
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點選「赴大陸地區申請表（公版）」最右邊3點圖示3-6

*小提醒：
人事處公版，請各機關先複製後，移回自己機關
資料夾，再逐㇐設定為自己機關的發布流程。

★請勿修改或移動人事處公版，如不小心修
改請儘速聯繫人事處考訓科承辦人。



64

複製「赴大陸地區申請表（公版）」3-7

★只是複製，請勿修改
、勿移動人事處公版。
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將「公版」2字，改成服務機關（以交通局為例）名稱點選「確認」3-8

*小提醒：
請改成自己機關名稱
(為製作本操作手冊，此處係以交通局為範
例)
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點選剛剛複製完成服務機關流程最右邊3點圖示3-9

*小提醒：
請將完成複製之自己機關流程，
移回自己機關的資料夾，進行
設定，勿移動到公版
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點選「移動」圖示3-10
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點選「返回上㇐層」3-11
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點選「服務機關」3-12
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確認移動目的地後點選「移至」3-13
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點選「返回上㇐層」3-14
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點選「服務機關」3-15
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點選「赴大陸地區申請表」3-16
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來源流程搜尋「服務機關」並勾選赴大陸地區申請表流程3-17

確認綁定自己機關流程
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來源流程為服務機關之赴大陸地區申請表流程，點選「確認」3-18

確認綁定自己機關流程
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赴大陸地區申請表之可瀏覽欄位群組勾選申請人及申請單位主管3-19
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赴大陸地區注意事項之可瀏覽欄位群組勾選申請人3-20

注意:此步驟僅「赴大陸地
區申請表」需設定，「返
臺通報表」無此設定
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承辦人選擇服務機關人事承辦人3-21

加入機關人事承辦人(人員選
取方式參照簡報第47張)
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所承辦部門加選服務機關人事承辦人3-22

加選服務機關承
辦部門請勿刪除

人事處/考訓科
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共用表單下載設定點選「+」3-23



81

確認勾選欄位如圖示後點選「儲存」3-24
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點選「確認」3-25
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點選「啟用」即完成設定3-26



END
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