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一、用人單位甄選作業時程表 

 

項 次 作  業  項  目 時     程 

1 用人單位甄選作業具體公告事項登錄 99 年 1 月 29 日前 

2 用人單位第一次員額核配第一階段預備錄用勾選 99 年 4 月 12 日～4 月 16 日 

3 用人單位第一次員額核配第二階段預備錄用勾選 99 年 5 月 12 日～5 月 21 日 

4 用人單位函報第一次員額核配預備錄用役男名冊 99 年 5 月 28 日前 

5 第二次員額核配通知 99 年 5 月 28 日 

6 
用人單位第二次員額核配預備錄用勾選登錄（限具

第二次員員額核配資格單位） 
99 年 7 月 1 日～7 月 9 日 

7 用人單位函報第二次員額核配預備錄用役男名冊 99 年 7 月 15 日前 
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二、甄選流程 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A：參閱本文件「三、具體公告事項登錄」。 
B：參閱本文件「五、用人單位第一階段預備錄用勾選」。 
C：參閱本文件「六、用人單位第二階段預備錄用勾選」。 
D：參閱本文件「七、用人單位函報第一次員額核配預備錄用役男名冊」。 
E、F：參閱本文件「八、用人單位第二次員額核配預備錄用勾選」。 
G：參閱本文件「九、用人單位函報第二次員額核配預備錄用役男名冊」。 

 
A 

 
B C 

D 

F E 
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三、具體公告事項登錄 

(一) 功能說明： 

登錄具體公告事項內容包含公司簡介及職缺需求說明，供役男報名時查詢參考。 

(二) 操作步驟： 

1. 請於「內政部研發替代役資訊管理系統」（http://rdss.nca.gov.tw 以下簡稱：資訊管理

系統）首頁輸入帳號、密碼登入。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 進入資訊管理系統後，請點選【甄選作業】-【具體公告事項登錄】功能，編輯公告

事項內容。 
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3. 請逐項填寫確實，包含用人單位簡介、用人單位之主要營業項目、研發部門選填、

細部職缺資料、用人單位之工作環境、地點、福利措施及用人單位徵才聯絡資訊(聯

絡窗口承辦人/Email)等欄位。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 請點選｢編輯細部職缺資料｣，包含設定職缺名稱、需求條件、工作地點及預計錄用

人數等欄位，填寫完成後請按｢暫存｣儲存細部職缺資料。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

此為必填欄位，請點選進入完成

編輯「細部職缺資料」。 

點選「是」者，則表示役男填寫

用人單位為志願單位時，必須選

填「研發部門」志願；點選「否」，

則可不填。 

若用人單位因用人計畫

改變，99 年度不參加甄

選得勾選「本次不參加甄

選」。則役男將無法查詢

該用人單位具體公告事

項資訊。 
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5. 畫面左上方顯示｢編輯細部職缺資料完成｣訊息，再點選｢回上一頁｣回到單位基本資

料登錄畫面。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 所有欄位填寫完成後請點選｢確認｣。畫面左上方顯示｢確認具體公告事項完成｣訊息

表示編輯完成。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

資料儲存送出，並

提供役男查詢。 
僅暫存資料，役

男尚無法查詢。 
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四、學生履歷資料查詢 

(一) 功能說明： 

提供用人單位查詢有意願參與99年度研發替代役與已報名99年研發替代役的役男

履歷資料。 

(二) 操作步驟： 

1. 請點選【甄選作業】-【學生履歷查詢】功能。 

 

2. 進入學生履歷查詢畫面，於需求項目選擇查詢條件，完成後請點選｢查詢｣或｢下載｣顯

示方式。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

以 xls 檔案格式下

載查詢結果。 

在網頁中顯示

查詢結果。 
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3. 點選｢查詢｣功能，在網頁中顯示查詢結果。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 點選｢檢視｣功能，檢視同意開放查詢的學生履歷詳細資料。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

役男不同意開放資料

查詢者，將不會提供

詳細資料查詢。 

於 3 月份報名作業開始後，系統提供

「甄選狀態」及「是否選本公司為第

一志願」訊息，若學生選擇貴單位為

第一志願時將顯示選填資訊。 
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5. 點選｢下載｣顯示方式，以 xls 檔案格式下載查詢結果。 
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五、用人單位第一階段預備錄用勾選 

(一) 功能說明： 

役男依公告期限內選填單位登錄截止後，用人單位於資訊管理系統查詢巳選填該單

位之役男名單，與役男洽談確認完成並進行第一次員額核配甄選第一階段預備錄用作

業。 

(二) 操作步驟： 

1. 請點選【甄選作業】-【學生甄選錄用】功能。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 進入【學生甄選錄用】功能後，請點選｢查詢｣功能，查詢已選填該單位為志願單位

之役男名單，進行勾選登錄。(※第一次進入勾選者，請點選｢狀態｣為”尚未預備錄

用”查詢欲勾選名單)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

方式一：直接輸

入役男資料查詢

條件。 

方式二：以｢尚

未預備錄用｣功

能查詢。 

用人單位預備

錄用相關訊息。 
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3. 查詢預備錄用役男名單後，系統上｢是否預備錄用｣請點選｢是｣，並選填｢預派研發

部門｣及｢職缺名稱｣，請確認系統顯示該役男甄選通知書號碼與役男提供之資料正

本是否一致。完成後請點選｢儲存｣送出，完成役男預備錄用作業。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 儲存成功後，系統左上方出現｢儲存錄用資訊成功｣訊息，再按｢回查詢頁面｣完成其

他役男勾選作業。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

請確認｢預派研發

部門｣、｢職缺名稱｣

及｢工作性質/內容｣

是否選填正確。 
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5. 若欲修改已勾選預備錄用役男名單，可點選｢已預備錄用｣功能查詢。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 查詢後系統顯示目前已預備錄用役男名單，請點選｢否｣刪除役男預備錄用，確認後

按｢儲存｣再按｢回上一頁｣完成修改。 
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六、用人單位第二階段預備錄用勾選 

(一) 功能說明： 

用人單位於第一次員額核配甄選第一階段預備錄用役男未足額者，得繼續與其他未

經勾選之役男進行洽談，與役男洽談確認後取得役男甄選通知書正本及個人｢識別碼｣ 

再進行勾選作業。 

(二) 操作步驟： 

1. 請點選【甄選作業】-【學生甄選錄用】功能進行勾選。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 進入【學生甄選錄用】功能後，｢查詢｣功能，第一次進入勾選者，請點選｢狀態｣為＂

尚未預備錄用＂，查詢預備錄用役男資料(畫面左下方提供用人單位預備錄用人數

等相關訊息)。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

用人單位預備

錄用相關訊息。 

方式一：直接

輸入役男資料

查詢條件。 

方式二：以｢

尚未預備錄用

｣功能查詢。 
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3. 查詢預備錄用役男名單後，請於系統上｢是否預備錄用｣點選｢是｣，選填｢預派研發

部門｣、｢職缺名稱｣及填寫役男個人｢識別碼｣，並請確認系統顯示該役男之｢甄選通

知書號碼｣與役男提供之正本號碼是否一致，完成後按｢儲存｣送出。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 儲存成功後，系統左上方出現｢儲存錄用資訊成功｣訊息，再按｢回查詢頁面｣完成作

業。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

由役男提供個

人｢識別碼｣予

用人單位。 

請確認｢預派研發

部門｣、｢職缺名稱｣

及｢工作性質/內容｣

是否選填正確。 
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七、用人單位函報第一次員額核配預備錄用役男名冊 

(一) 功能說明： 

於第一次員額核配甄選作業公告期限內（以郵戳為憑），用人單位應於系統上確認

及列印具浮水印之預備錄用役男名冊，並將建議預備錄用名冊、役男甄選通知書正本及

函文寄送至內政部役政署審查。 

(二) 操作步驟： 

1. 請點選【甄選作業】-【錄用名冊列印】功能，進入查詢頁面畫面。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 請選擇｢99｣年度，｢次別｣請點選｢第一次員額核配｣，確認後點選｢列印｣。 
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3. 出現｢系統訊息｣後，請點選｢下載 99 年研發替代役役男錄用名冊 PDF｣檔案下載及

列印。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 列印後，請將建議預備錄用名冊、役男甄選通知書正本及函文，寄送至內政部役政

署審查，以郵戳為憑。 
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5. 列印前若想修改役男原分派的研發部門及職務名稱，請點選｢修改預派研發部門及

職缺名稱｣功能進行資料修改。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 進入修改頁面後，請選擇｢預派研發部門｣及｢預派職缺名稱｣功能修改資料，完成後

請先點選｢儲存｣，畫面左上方顯示｢修改部門及職缺成功｣後，再點選｢返回查詢頁

面｣回到查詢頁面列印預備錄用名冊。 
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八、用人單位第二次員額核配預備錄用勾選 

(一) 功能說明： 

員額核配數未達員額申請需求數，且於第一次員額核配甄選作業足額錄用役男之用

人單位，得獲第二次員額分配資格。 

(二) 操作步驟： 

1. 請先於資訊管理系統完成第二次員額核配之具體公告事項登錄。點選【甄選作業】

-【具體公告事項登錄】功能編修第二次員額核配用人單位相關資料。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 進入後請點選｢編輯細部職缺資料｣功能，依實際第二次核配員額數編修細部職缺資

料。 
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3. 編輯細部職缺資料，包含職缺名稱、需求條件及預計錄用人數等欄位，編輯完成請

點選｢暫存｣。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. 畫面左上方出現｢編輯細部職缺資料完成｣訊息，請點選｢回上一頁｣回到單位基本資

料登錄編輯畫面。 
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5. 單位基本資料各欄位修改完成後請點選｢確認（單位資料/細部職缺）｣完成編輯。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6. 畫面左上方出現｢確認（單位資料/細部職缺）完成｣訊息，完成｢具體公告事項登錄｣

修改。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

｢單位基本資料｣及｢細部職缺

資料｣編輯完成後，請按｢確認

(單位資料／細部職缺)｣。 

如果僅先修改｢單位基本

資料｣，而｢細部職缺資料

｣尚未編輯完成，可先按｢

修改(單位資料)｣儲存。 
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7. 用人單位與第一次員額核配甄選尚未被錄取之役男進行洽談，經洽談確認後，取得

役男個人｢識別碼｣及甄選通知書正本，於公告期限內至系統進行預備錄用勾選登錄

役男作業。請點選【甄選作業】-【學生甄選錄用】功能進行勾選。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. 進入｢學生甄選錄用｣畫面，請點選｢查詢｣功能查詢役男資料（畫面左下方提供用人

單位已預備錄用人數等相關參考訊息）。 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

用人單位預備

錄用相關訊息。 
方式一：直接

輸入役男資料

查詢條件。 

方式二：以｢

尚未預備錄用

｣功能查詢。 
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9. 查詢預備錄用役男名單後，請於系統上｢是否預備錄用｣點選｢是｣，選填｢欲派研發

部門｣、｢職缺名稱｣及填寫役男個人｢識別碼｣，並請確認系統顯示該役男之｢甄選通

知書號碼｣與役男提供之正本號碼是否一致，完成後按｢儲存｣送出。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. 儲存成功後，系統顯示｢儲存錄用資訊成功｣訊息，再按｢回查詢頁面｣完成。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

由役男提供個人｢識

別碼｣予用人單位。

請確認｢預派

研發部門｣、｢

職缺名稱｣及｢

工作性質/內
容｣是否選填

正確。 
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九、用人單位函報第二次員額核配預備錄用役男名冊 

(一) 功能說明： 

第二次員額核配甄選作業公告期限內（以郵戳為憑），用人單位應於系統上確認及

列印具浮水印之預備錄用役男名冊，並將建議預備錄用名冊、役男甄選通知書正本及函

文寄送至內政部役政署審查。 

(二) 操作步驟： 

1. 請點選【甄選作業】-【錄用名冊列印】功能，進入查詢頁面。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 請選擇｢99｣年度，｢次別｣請點選｢第二次員額核配｣，確認後請點選｢列印｣。 
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3. 出現系統訊息後，請點選｢下載 99 研發替代役役男錄用名冊 PDF｣檔案下載及列印。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 列印後，請將建議預備錄用名冊、役男甄選通知書正本及函文，寄送至內政部役政

署審查，以郵戳為憑。 
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十、錄取結果查詢 

(一) 功能說明： 

函報預備錄用役男名冊經內政部專長審查通過並公告後，可於系統查詢審查錄取結

果。 

(二) 操作步驟： 

1. 請點選【甄選作業】-【錄用核定作業】-【錄取結果查詢】功能。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. 請由｢甄選年度(99)｣、｢次別｣、｢入營梯次｣、｢錄取核定公告入營梯次｣、｢實際入營

梯次｣、｢研發部門｣、｢核定狀態｣功能篩選，依所需條件查詢錄取結果資料。 
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十一、常見問題（依承辦單位彙整，隨時更新） 

(一) 問：用人單位於資訊管理系統內填寫具體公告事項登錄作業時，其中項目：『役男選

填貴單位為用人單位時，研發部門欄位是否為必填？』意思為何? 

答：點選「是」者，表示役男填寫該用人單位為志願單位時，必須選填「研發部門」

志願；點選「否」，則可不填。 

(二) 問：用人單位於第一階段甄選作業截止後，是否應先函報役男名冊？ 

答：用人單位於第一次員額核配甄選第一階段作業截止後，尚未預備錄用額滿且第二

階段欲再繼續甄選，建議用人單位於第二階段甄選作業截止後再一併完成第一次

甄選作業函報。 

 (三) 問：函報役男名冊作業需要準備那些資料? 
     答：用人單位應於資訊管理系統確認及列印具浮水印之預備錄用役男名冊，並將建議預

備錄用名冊（線上列印）、役男甄選通知書正本及函文寄送至內政部役政署審查，

以郵戳為憑。 

(四) 問：線上預備錄用勾選為何查詢不到役男資料? 

答：進入資訊管理系統【甄選作業】【學生甄選錄用】功能後，第一次進入勾選者，請

點選｢狀態｣為”尚未預備錄用”及役男報名序號(或身分證字號)查詢欲勾選役男名

單，進行勾選登錄。 

  (五) 問：役男｢識別碼｣如何取得? 

      答：用人單位請洽談確認之役男登入資訊管理系統【甄選作業】【甄選狀態查詢】功能

查詢個人「識別碼」。 

 


