
人力資源管理資訊系統
(TCGHR)

退休撫卹子系統

人力資源管理資訊系統
(TCGHR)

退休撫卹子系統

11

PIN人事資訊作業網

交通費申請與核發

PIN人事資訊作業網

交通費申請與核發



功能項目

2



3

系統登入方式1

核發作業4

維護作業5

申請作業2

審核作業3

基本設定6



系統登入方式

單一簽入

員工愛上網

員工愛上網行動版

電子認證

網頁登入

自然人憑證

4



單㇐簽入

系統登入方式

5

電子認證
員工愛上網

員工愛上網
行動版



系統登入方式

網頁登入
網址：pin.gov.taipei

自然人憑證登入

6



首頁介紹

系統首頁

7

功能選單＆注意事項

重要公告訊息或通知

系統業務窗口聯絡電話

登入者姓名、角色機關及身份別

操作手冊
回首頁
登出



功能選單-作業畫面

8

1

2

滑鼠點選「基本資料維護」顯示此作業畫面

欄位顯示藍色
底表示必填



報表設定

9

OFFICE：報表產製是Word或Excel

ODF：報表產製是odf或odt

自行選擇：顯示畫面，讓使用者選擇



客服專線

10



11

系統登入方式1

核發作業4

維護作業5

申請作業2

審核作業3

基本設定6



設定
承辦人

作業流程-申請審核作業

12

送出

申請人

(代申請人)

異動申請

秘書(總務)
承辦人(主管)

審核作業

新進員工、
異動

(辦公處所、現
居住所、補助
級別)提出異動

申請

審核作業會辦
人事

人事單位

承辦人(主管)

依據機關設定
秘書(總處)審核

流程

承辦人
↓
初核
↓
複核

依據機關設定
會辦人事審核

流程

承辦人
↓
初核
↓
複核

交通
費補
助基
本資
料檔

現
職
資
料
檔

異動
完成

設定
申請流程



13

申請人

交通費補助異動申請



交通費補助異動申請

14

使用者登入使用者登入

使用者

個人人事資料

交通費補助資料

異動
申請

可點選的
功能項目



交通費補助異動申請（PIN)

15

現居住所變更現居住所變更

現居住所
變更要上
傳附件

輸入
【事實
發生日】

確認沒有問
題點選【異
動申請單送
出】

1

２

３

４
５

６

７



交通費補助異動申請

16

新進新進

確認沒有問
題點選【異
動申請單送
出】

1

２

３

５

６
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交通費補助異動申請（PIN)

按
【抽回】

【抽回】後，
修改資料後再
按送出，若不
申請時，可以
按刪除

異動申請-抽回異動申請-抽回

✽若秘書（總處）承辦人若已審核過，則不可以抽回，只能由目前審核人員退回



交通費補助異動申請（PIN)

18

異動申請-退回異動申請-退回申請人收到
eMail通知

顯示
退回原因



查詢申請紀錄

19

提供申請人查
詢申請紀錄
（包括自動產
製與自行申請）



20

機關承辦人代申請

大批異動申請



大批異動申請

21

新增：挑選要新增申請異動的人員

編修：挑選目前尚未報送的人員，可以再做資料調整

暫存：新增人員，資料輸入完畢後；編修人員，資料調整
完成後，記得按【暫存】按鈕

刪除：可先按編修挑選人員後，若該筆資料不報送，可透
過此按鈕刪除

報送：新增或編修完成後，按此按鈕，顯示尚未報送的人
員名單，勾選要報送的人員後，執行報送，即可將人員名
單送給秘書（總務）承辦人初核



22

大批異動申請

1

２

３

輸入姓名（關鍵字）或身分證號後，按查詢按鈕

選取人員後，將此人員資料帶入下面的畫面

４
輸入異動申請資料

５
輸入完畢，記得按
【暫存】按鈕

新增新增



大批異動申請

23

編修編修
1

２

３

輸入姓名（關鍵字）或身分證
號後，按查詢按鈕

選取人員後，將此人員此筆申請資料帶入下
面的畫面



大批異動申請

24

刪除刪除
1

２

３

輸入姓名（關鍵字）或身分證
號後，按查詢按鈕

選取人員後，將此人員此筆申請資料帶入下
面的畫面

４

按確定後，會刪除此筆申請資料



大批異動申請

25

報送報送
1

２

３



大批申請紀錄查詢

26

提供查詢機
關承辦人大
批申請的資

料



大批申請紀錄查詢

27

抽回/刪除抽回/刪除

案件狀態＝已送出，才可以勾選抽回
案件狀態＝填寫中、抽回、退回，才可以勾選刪除

1

２

３



28

系統登入方式1

核發作業4

維護作業5

申請作業2

審核作業3

基本設定6



設定申請流程

29

設定承辦人設定承辦人

設定申請流程設定申請流程

每一個機關均要
設定申請流程



設定申請流程

30

設定機關
申請流程

設定申請
單送出後，
通知此流
程審核人
員的方式

承辦人收到
eMail通知  不通知：不會發送eMail通知

 每筆通知：只要有申請人（承辦人）送出，下一關
承辦人就會收到eMail通知

 一天一次：設定每日排程發送，預計每日晚上11點
發送，隔天承辦人就可以看到發送eMail



設定承辦人

31

1

2

3

點選流程、挑選服務單位、挑選承辦人員



審核作業-待處理申請單（單筆）

32

秘書（總處）初
核承辦人可以調
整申請資料

確認沒問
題，請按
【陳核】
按鈕

初核初核



33

審核作業-待處理申請單（批次）
初核初核

1

２

３



審核作業-待處理申請單

34

非秘書（總處）初
核承辦人

不可以調整申請資
料

確認沒問題，
請按【會辦
人事】按鈕

複核複核



審核作業-待處理申請單

35

非秘書（總處）初
核承辦人

不可以調整申請資
料

確認沒問題，
請按【陳核】
按鈕

會辦人事承辦人會辦人事承辦人



審核作業-待處理申請單

36

非秘書（總處）初
核承辦人

不可以調整申請資
料

確認沒問題，
請按【會辦
完成】按鈕

會辦人事複核會辦人事複核

申請人收到
已核定

eMail通知



審核作業-待處理申請單

37

退回退回

輸入退回
原因後，
按【退回】
按鈕



38

審核作業-查詢申請紀錄

依據畫面輸入的
條件，查詢該機
關目前申請案件

狀態

檢視此筆
申請資料
內容



39

系統登入方式1

核發作業4

維護作業5

申請作業2

審核作業3

基本設定6



作業流程-產製交通費

40

鎖定
資料

秘書(總務)
承辦人(主管)

產製
補助費

匯出
核發資料

出納

承辦人

交通費補助
基本(異動)
資料

WebITR
差勤
扣減
日數

加減日數
維護

人事單位

承辦人

核發清冊

薪資
系統

csv
媒體
檔案

核發清冊

WebITR

基本
異動資料

扣減
日數

有浮水印
PDF

鎖定
資料



加減日數維護

41

1

2

3



加減日數維護-批次匯入

42

1

2

匯出名單為交通費基本資料人員



加減日數維護-批次匯入

43

4 5

6

3

Excel編輯要匯入的人員資料

7



加減日數維護-資料鎖定

44

1

2

3

勾選要鎖定的資料

資料確認無誤後，請執行
【資料鎖定】，產製交通費時
才會計算
資料鎖定後，就不能修改



產製補助費
產製項目：
當月交通費：依據交通費基本資料、異動申請資料產製當月交通費

差勤扣減年月：人事單位在WebITR產製當月連續請假超過7日，第8日起
不算交通費的人員與日數

追補追扣：異動申請追補或追扣的日數與金額

以下資料輸入在【加減日數資料維護】，且為鎖定後的資料才會產製

連假超過7天扣減日數：若沒有使用WebITR的機關，若同仁有連續請假超
過7日時，會依據輸入的日數扣除交通費。

報支交通費、住宿費之扣除日數：出差時，出差費有報支交通費、住宿
費時，需要扣除此日數。

例假日出勤另請交通費日數：於假日出勤時，要報請交通費，依據輸入
日數核發交通費。

非兼行政教師寒暑假到勤日數：學校兼行政教師於寒暑假到勤時，依據
輸入日數核發交通費。

輪班制輪班次數：若核發方式為輪班制時，依據輸入輪班制輪班次數日
數核發交通費，預計110年5月底前提供由WebITR介接過來 。 45



產製補助費

46

2

3

1 輸入發放機關與發放年月

勾
選
要
產
製
的
項
目

資料來源：加減日數資料維護
且為已鎖定的資料

資料來源：WebITR



產製補助費

47

機關為學校時，若發放年月在寒暑假日期範圍內，顯示寒暑假
起訖日期

計算當月交通費時，會扣除寒暑假日期的日數

計算當月交通費時，以下人員不會扣除寒暑假日期
校長(職稱7000)、表二現職主要兼職職稱為導師(7049)
除上述情形，寒暑假需要到校時，請於【加減日數資料維護】輸入非兼行政教師寒
暑假到勤日數



產製補助費

48

差勤扣減年月差勤扣減年月 人事單位在WebITR產製當月連續請假超過7日，第8日起不算
交通費的人員與日數 ->需人事單位產製後，才會出現資料筆數

可以查看資料明細



產製補助費

請在【加減日數資料維護】輸入

49

連假超過7天扣減日數、報支交通費、住宿費之扣除日數、例假日出勤另請
交通費日數、非兼行政教師寒暑假到勤日數、輪班制輪班次數
連假超過7天扣減日數、報支交通費、住宿費之扣除日數、例假日出勤另請
交通費日數、非兼行政教師寒暑假到勤日數、輪班制輪班次數

1

2

3

資料輸入完成無誤後，要記得鎖定
才會產製交通費



補助費資料維護

50

透過核發清
冊鎖定後，
只能檢視



查詢作業

51

提供查詢下列資料
 異動資料
 差勤扣減日數(WebITR)
 加減日數查詢(鎖定後)
 核發交通費(鎖定後)

異動資料

差勤扣減日數

加減日數

核發交通費



核發清冊

52

若勾選資料
有含未鎖定
資料會出現
提醒訊息



核發清冊-鎖定

53

勾選的資料若都是已鎖定資料，
則列印出來的清冊才有logo



匯出核發資料

54

檔名為機關代碼(10碼)+發放年月(5碼).csv

針對已鎖定補助費資料
提供查詢與產製csv檔案



55

系統登入方式1

核發作業4

維護作業5

申請作業2

審核作業3

基本設定6



基本資料維護

基本資料維護：儲存每個員工最新一筆交通費補
助基本資料。

員工變更住所必須透過異動申請或大批申請作業
，完成審核流程，才更新基本資料。

基本資料另提供卸職、留職停薪、復職等按鈕，
此作業由交通費承辦人點按，會產生一筆不需跑
流程的異動申請單，以簡化作業。

56



基本資料維護
開放機關同仁線上申請交通費補助後，基本資料維護不開
放承辦人修改資料，須透過異動申請或大批申請。

57

資料
不能修改



基本資料維護
卸職/留職停薪/復職異動

58

點選異動原因
輸入日期，按
【確認】後，
異動基本資料

 基本資料另提供卸職、留職停薪、復職等按鈕，此作業由
交通費承辦人點按，會產生一筆不需跑流程的異動申請。



基本資料維護--申請紀錄查詢

59

按【申請紀錄查詢】
系統顯示此人申請過

的資料



年度預算數維護

60

輸入機關年度編列員
工上下班交通費預算

(含基金)總額
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系統登入方式1

核發作業4

維護作業5

申請作業2

審核作業3

基本設定6



查詢行政區補助級別

62

辦公處所行政區、
居所行政區對應
的補助級別



查詢級別補助費

63

顯示生效年月
各級別補助費


