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【服勤管理規定及服務契約登錄及備查】應注意事項 

一、 經內政部公告 109 年度第 2 次具核配員額資格之用人單位應依業務需要，訂定研發替代

役役男工作時間、請假、休假、出差、加班、激勵措施及考核等事項之服勤管理規定及

服務契約，契約內容應包括第 2 階段及第 3 階段之權利義務事項，並於公告核配員額資

格後 2 週內至資訊管理系統登錄「服勤管理規定」及「服務契約」送內政部備查。 

未依規定作業者，將納入本制度管理考核及獎懲課責事證，內政部通知限期改善，屆期

未改正或未備查者，內政部得廢止其原核配員額、限制其申請之員額或於一定期間內不

得提出申請。 

二、 系統登錄時間：109 年 1 月 3 日(五) 10：00 至 109 年 1 月 10 日(五)17:00 截止。 

三、 系統登錄作業：109 年度第 2 次具核配員額資格之用人單位應於登錄期間，至研發及產業

訓儲替代役資訊管理系統（https://rdss.nca.gov.tw，以下簡稱資訊管理系統）進行線上登

錄作業，用人單位請逐條輸入至資訊管理系統（建議先以 WORD 準備資料後再逐條複製

轉貼），資訊管理系統將自動產生條次、項次、款次、目次編號，資訊管理系統操作請

參閱 P.3-P.9 服勤管理規定及服務契約登錄資訊系統作業說明。 

四、 研發替代役服勤管理規定及服務契約文件均無須紙本函送備查；線上登錄及送出後，經

內政部役政署審查後進行備查作業。用人單位完成線上備查，將以 Email 方式通知，文

件內容以資訊管理系統登錄資料為準。 

五、 注意事項 

1. 所登錄服勤管理規定及服務契約之資料一經執行「送出備查」，為確保資訊管理系統

資料一致性，所登錄的資料即無法再進行修改。於規定時間截止前若有需要修改內容，

請洽諮詢聯絡窗口申請資料退回，但請注意必須在規定時間內再執行送出備查作業，

否則視同未依規定作業。 

2. 服勤管理規定及服務契約於同意備查後，將於資訊管理系統上開放參與甄選作業之學

生或役男查詢，提供查詢資料包括：服勤管理規定之版本及其內容、服務契約同意備

查版本編號。 

3. 用人單位已於過去年度完成服勤管理規定及服務契約備查者，請務必先調閱現行備查

通過之版本，詳細檢視後選擇「沿用已備查通過版本」或「申請修改，並重新送出備

查」。惟自 102 申請年度起「服務契約」之其他(必要條款)增列「本契約載明之事項，

若與替代役實施條例、勞動基準法、勞工退休金條例及勞工保險條例等相關法令規定

有牴觸者，仍以相關法令規定辦理。」，將由資訊系統自動判定是否已增列，若無增

列之用人單位「服務契約」一律選擇「申請修改，並重新送出備查」。 

4. 用人單位輸入各項條文時請選擇『新增條目』，資訊管理系統即會自動帶出題號，不

需再自行輸入題號。 

5. 貴單位若主張勞動基準法第 84-1 條，不受第 30 條、第 32 條、第 36 條、第 37 條、第

https://rdss.nca.gov.tw/
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49 條規定之限制，而採行責任制者，請提供經中央主管機關同意之函文至本署憑以認

定。 

六、 聯絡窗口 

系統登錄問題－研發及產業訓儲替代役專案辦公室 

TEL：02-8969-2099 #207、#214 周先生／曾小姐 

開放修改申請－員額申請暨審查作業單位 

TEL：02-2576-2070、2576-2071 余小姐／邱小姐 
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七、 資訊系統作業說明 

（一）用人單位於規定期限內以帳號及密碼登入資訊管理系統執行登錄作業。 

（二）選擇『甄選作業』『服務契約、服勤管理規定文件維護』功能進行相關作業。 

 

 

 

 

 

 

 

（三）若過去年度已有備查通過的文件，進入此功能時，將會進行文件確認的動作。確

認畫面如下圖所示。點選「調閱」按鈕可瀏覽現行備查通過的文件，若本年度需

修改文件內容，請選擇「申請修改，並重新送出備查。」；若沿用目前備查通過

版本，請選擇「109 年度甄選作業沿用此文件版本。」各文件確認之後按下「確認」

按鈕，選擇申請修改的文件將自動開放修改。 

 

 

 

 

 

 檢視 選擇 檢視 選擇 
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（四）確認後的畫面如下，若該文件選擇申請修改，可點選「進入文件編輯畫面」進行

文件編輯動作；若該文件沿用去年文件，進入文件編輯畫面仍不可修改。 

 

 

 服務契約－可包括條次、項次、款次三層級，如下圖所示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 服務管理規定－可包括條次、項次、款次、目次四層級，如下圖所示 
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1. 任一條次點選「編輯」按鈕，即可進入編輯畫面進行資料輸入。無須填寫的條

次可以點選「檢視」按鈕進入觀看內容。若欲新增條次請先輸入條次名稱，再

按「新增條次」，即可新增並可按「編輯」按鈕進入編輯。 

2. 在可新增條次的地方，標號部分會呈現灰色斜體，且有「新增條目」的按鈕。 

3. 按下「新增條目」的按鈕後，會產生輸入文字的空白欄位，將文件內容輸入至

欄位中，按下「儲存資料」或「儲存資料並回到登錄畫面」的按鈕皆可將文字

內容存入資料庫。 

4. 資訊管理系統即出現「儲存成功」訊息，表示成功新增的欄位已存入資料庫。 
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5. 您可以用同樣的方法反覆新增條文，以及新增某項條文下的詳細內容。請注意，

系統不儲存空白的條目，儲存資料時請檢查新增的條目是否都已輸入內容。按

下「儲存資料」或「儲存資料並回到登錄畫面」時，系統會進行檢查的動作。 

 

6. 在編輯功能中若想刪除某項條文，可在欲刪除的條文旁按下「刪除」按鈕，範

例中我們刪除第（一）項條文，原來第（一）項條文及下方的子條文內容都會

被刪除，刪除動作將會刪除該條文及下方所有子條文內容。執行「刪除」動作

後，必須按「儲存資料」，資料才會更新。 
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（五）您可以回到登錄畫面在版本列表的功能表中，點選「預覽」產生 PDF 文件，以確

定填寫的內容是否成功存入資訊管理系統資料庫，並檢視文件呈現的效果。若目

前版本尚未修改過任何內容，亦即與前一版本內容相同，預覽功能不開啟。 

（六）下載及預覽 PDF 文件。 

（七）服勤管理規定及服務契約登錄功能的右上方皆有特殊欄位的設定，分別詳述如下： 

 服務契約 

1.「簽約代表人」及「地址」欄位影響甲方代表人及地址資料（資訊管理系統自動

帶出員額申請已輸入之資料，若有異動請自行修改，或於簽約時修改後再列印，

此選項若有修改不需再行備查）。 

2.「第一審管轄法院」影響第五條條文中的第（二）項內容，若不輸入法院名稱產
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生 PDF 時將呈現空白底線。 

※補充說明：上述「簽約代表人」、「地址」及「第一審管轄法院」三項欄位

資料，於文件備查通過後，資料若有變動可於資訊管理系統中進行修改，再

產生 PDF 時，檔案即會自動更新資料，以利用人單位列印紙本資料與役男進

行書面簽約作業。 

 

 服勤管理規定 

 「修改服勤管理規定必要條款中的自稱」係設定服勤管理規定範本中，出現 本

公司/單位 字樣的地方該如何顯示，系統會提供常用的稱謂，直接下來選取欲

修改的自稱即可，若系統提供的稱謂不符需求，可選擇「其它，請自行輸入：」

選項，自行填寫適當的名稱。此選項若有修改不需再行備查。 

 

（八）所有資料輸入完成後，請使用預覽功能，自行檢核資料並於確認無誤後，請按「送

出備查」按鈕，將資料存於資訊管理系統中備查。所登錄之資料一經執行「送出

備查」，為確保資訊管理系統資料一致性，所登錄的資料即無法再進行修改。 
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（九）自本年度起，服勤管理規定及服務契約備查作業，由現行用人單位於線上提報，

經主管機關審查後函送備查作業，修改為用人單位於線上向主管機關提報並備查

服勤管理規定及服務契約內容(取消服勤管理規定及服務契約備查作業)，用人單位

無須紙本函送「服勤管理規定及服務契約登錄備查函文」。 

（十）如有任何資訊管理系統的操作問題，歡迎透過我們的聯絡窗口詢問。 

 


