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桃園市政府人事處

桃園市因公派員出國計畫管控及職務代理系統

11/20 教育訓練



I  S  C  O  M 

Together 
We Are 

Stronger

課程大綱

一、系統介紹

二、作業流程說明

三、系統功能介紹

四、情境演練

五、問答時間
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系統介紹
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系統功能架構
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系統角色層級規劃

系統管理員

給與科資訊人員

出國計畫管控

子系統管理員

考訓科特定人員

初審小組
財政局 特定人員

秘書處 特定人員

人事處 特定人員

主計處 特定人員

智慧城鄉發展委員會

特定人員

一級人事機構主管
系統判斷(WebHR)

一級人事機構承辦

一級人事室主管指派人員

一級業務承辦

一級人事機構承辦指派

二級人事機構主管及承辦

一級人事機構主管或承辦指派

二級業務承辦

二級人事機構主管或承辦指派

職務代理

子系統管理員

人力科特定人員

一級人事機構主管

系統判斷WebHR

一級人事機構承辦

一級人事室主管指派人員

二級人事機構主管及承辦

一級人事機構主管或承辦指派)

代理人

可設定特定人員(任一角
色層級)在某個期間的代
理人

1. 代理人擁有相同的系

統權限

2. 相關通知則轉給代理

人。

3. 由系統管理者及子系

統管理者共同維護

兼辦人事

人事機構人員除了擔
任主辦單位人事，可
同時兼任其他單位人
事

1. 擁有相對層級的權

限

2. 可於系統處理兼辦

單位的計畫

3. 由系統管理者及子

系統管理者共同維

護
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作業流程說明
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出國計畫填報與審查程序
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前置作業流程圖
0.計畫起案

考訓科

人事機構
主管

給與科

1.1 設定各階
段填報時間

1.3.設定計
畫公告訊息

人事機構
承辦人

0.設定子系
統管理員

2.設定人事
機構承辦人

3.設定業務
單位承辦人

1.2.設定初
審小組

1.年度計畫填報期間
2.初審小組審核期間
3.初審小組退回修正期限
4.預算審查退回修正期限
5.預算審查初審期間
6.預算審查複審期間
7.議會審查階段期間
8.議會審查退回修正期限
9.案件管制階段期間

1.4出國計畫子
系統參數維護

人力科
1.4職代系統參

數維護

1.5兼辦人事設定

1.5兼辦人事設定

1.5兼辦人事設定
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因公出國申請及代理人設定流程圖 藍色底 -出國計畫管控子系統
灰色底 -職務代理子系統
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一級及二級機關填報流程
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1.審查會議階段 2.預算及議會審查階段 3.案件管制階段

一級業務單位

人
事
機
構

一級主管

一級承辦

二級業務單位 1.1填報計畫(修改)

1.1填報計畫(修改)

3.2.2退回案件

3.2.1 職務
代理人設定

1.8.1退回計畫

1.8.3退回計畫

1.8.4退回計畫

考訓科 人力科 1.8退回計畫

1.8.2退回計畫

2.2退回計畫

二級(主管
、承辦)

二級主管跟承辦
是同一個階級的權限

一級及二級機關退回流程
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系統功能介紹
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系統登入方式

無公務雲帳號：

1. 使用本系統註冊的新帳號

登入

有公務雲帳號：

1. 直接透過公務雲登入後，

可在選單中找到本系統

2. 於本系統登入頁，點選公

務雲帳號登入，輸入您的

公務雲帳號密碼
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公務雲帳號登入－方法１
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公務雲帳號登入－方法２
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系統功能介紹

因公派員出國計畫管控子系統
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A.首頁



18

B.計畫填報作業

填報階段 審查會議 案件管制

新增年度計畫 變更計畫

保留計畫

新增年度中計畫 填寫出國名冊

填寫執行
1.填寫出國計畫表及經費概算表
2.上傳核章後出國計畫表及經費概算表
3.上傳核准證明文件及相關證明

1.填寫出國計畫表及經費概算表
2.上傳核章後出國計畫表及經費概算表
3. 匯出出國計畫表、經費概算表及近三
年出國計畫執行情形表
4. 由人事機構承辦上傳核章後報表後送
出審查

審查會議(初審小組)

初審預算審查

複審預算審查

議會審查

須審核流程

無須經過審查
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B.計畫填報作業 –權限
機關業務單位
(含一/二級)

人事機構承辦(含
一/二級)

人事機構主管 子系統管理員 系統管理員

新增年度計畫 V (所屬機關單位) V (負責機關) V (負責機關) V V

新增年度中計畫 V (所屬機關單位) V (負責機關) V (負責機關) V V

匯出出國計畫表 V (所屬機關單位) V (負責機關) V (負責機關) V V

匯出經費概算表 V (所屬機關單位) V (負責機關) V (負責機關) V V

匯出近三年出國計畫執行情形
表

V (負責機關) V (負責機關) V V

計畫審查排序 V (負責機關) V (負責機關) V V

單筆送審/批次送審 V (負責機關) V (負責機關) V V

退回計畫 V (負責機關) V (負責機關) V V

變更計畫
V (所屬機關單位填

報之計畫)
V (負責機關) V (負責機關) V V

保留計畫
V (所屬機關單位填

報之計畫)
V (負責機關) V (負責機關) V V
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B1.計畫填報作業 –年度計畫

1.填寫出國計畫(出國計畫表及經費概算表)
業務機關只能看到自己科室填報的出國計畫，如果由人事承辦填報的計畫，業務單位無法查詢，
須由人事承辦送審及填報執行狀況
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B1.計畫填報作業 –年度計畫(教育局)
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B2.計畫填報作業 –年度中新增計畫
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B3.計畫填報作業 – 保留計畫

1. 議會通過後的出國計畫如因故無法於當年度執行，保留至下一年度執行時，

可以在計畫列表中點選「保留計畫」並上傳相關佐證

2. 送出後，系統將保留此計畫至下一年度執行，下一年度此計畫無須再經過

審查，在案件管制作業可看到此筆計畫可直接執行
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B4.計畫填報作業 – 變更計畫

1. 議會通過後的出國計畫如有出國

天數、地點、參與機關…等變更需

求，可點選「變更計畫」做修改

並上傳相關證明文件後變更。
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C.審查計畫作業 – 初審小組

1. 計畫狀態為「初審小組審查中」時，初審小組可新增或編輯計畫的初審意見
2. 點選「審查意見總表」可匯出計畫及其填寫的初審意見PDF報表
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C.審查計畫作業 –子系統管理者(考訓科)

1. 此頁面只開放子系統管理者(考訓科)使用 
2. 考訓科可依據需求產製審查會議需要的報表
3. 考訓科依據線下審查會議的結果，更新各計畫的審核階段和狀態
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D.案件管制作業 –一般流程

案件管理作業：填寫須執行的計畫的執行狀況
1. 議會審查通過後的年度計畫
2. 年度中新增計畫
3. 保留中計畫

出國前：填寫出國名冊
出國後：填寫執行結果
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D.案件管制作業 –教育局

案件管理作業：填寫須執行的計畫的執行狀況
1. 議會審查通過後的年度計畫
2. 年度中新增計畫
3. 保留中計畫

單一計畫（主計畫）
出國前：填寫出國名冊
出國後：填寫執行結果

子計畫
出國後於主計畫中點選「新增子計畫」填寫出國的執行情況
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E.歷史計畫查詢

1. 計畫狀態為「撤銷/審核不通過/合併他案/結案」的計畫都可在歷史計畫查詢中查詢及檢視
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F.統計分析報表

1. 提供人事機構及子系統管理者(考訓科)彈性篩選條件，
依需求產製不同分析統計報表及圖表
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G１. 參數管理－人事機構承辦人設定

1. 由人事機構主管指派特定人事機構承辦人員（系統管理員/子系統管理員也可指派)
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G2. 參數管理－業務單位承辦人設定

1. 由人事機構承辦人指派特定業務單位承辦人員（系統管理員/子系統管理員/人事機構主管也可指派)
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系統功能介紹
因公出國職務代理系統
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A.首頁
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B.案件指派作業
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C.案件代理人設定
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C.案件代理人設定
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C1.案件審核
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C1.案件審核
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D.歷史案件查詢
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E.統計分析報表

1. 提供人事機構及子系統管理者(人力科)彈性篩選條件，依需求產製不同分析統計報表及圖表
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F1. 參數設定 - 案件指派權限設定

1. 系統預設會透過WebHR取得人事機構主管並賦予其案件指派權限
2. 由人事機構主管指派特定人事機構承辦人員擁有案件指派的權限（系統管理員/子系統管理員也可指派)
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F2. 參數設定－人事機構承辦人設定

1. 由人事機構承辦人指派特定業務單位承辦人員（系統管理員/子系統管理員/人事機構主管也可指派)
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系統情境演練
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系統情境流程
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系統情境演練

1. 一級機關業務單位填報年度計畫流程

2. 二級機關業務單位填報年度計畫流程

3. 教育局計畫填報年度計畫流程

4. 填報年度中新增計畫流程
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問答時間
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滿意度問卷調查

https://forms.gle/hVrje5pMtc1KDX5TA



Thank You.

誠信 熱情 專業 永續

“ Together We Are Stronger ”
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