
簡任10職等以下未涉密公務人員赴陸申請流程

【操作說明】

人事室115.06製

申請 登錄 請假



步驟1：填送赴陸申請表 (1/3)

1. 服務單位：請填寫單位全稱。

2. 職等及職稱：如為「兼任行政職務之教師」，請填寫行政職務的「職務列等」及「職稱」
(例如：薦任第9職等、組長)。

3. 申請事由：「參觀訪問」、「與業務相關活動」、「參加會議」屬公務事由。
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步驟1：填送赴陸申請表 (2/3)

4. 赴大陸地區起迄日期：如經由大陸地區轉機往返，請分開填寫(例如：去程為115年7月20
日至7月21日、返程為115年7月30日)。

5. 行程內容：請另備妥相關佐證資料(如行程表、邀請函等)。
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步驟1：填送赴陸申請表 (3/3)

6. 詳閱申請表之注意事項後簽章。

7. 將赴陸申請表以及相關佐證資料(如行程表、邀請函等)，於進入大陸地區之5個工作日前
（不含申請日、出發當日及國定例假日）紙本送達人事室。

8. 赴陸申請表經本校核准後，由人事室將該申請表檔案上傳至差勤系統出國申請單之附件。
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步驟2：至陸委會系統登錄資料 (1/5)

1. 至陸委會「國人赴陸港澳動態登錄系統」進行資料登錄。

https://www.mac.gov.tw/cp.aspx?n=015A70099E11C8A8
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步驟2：至陸委會系統登錄資料 (2/5)

2. 依赴陸申請表所填寫之「申請事由」，選擇赴陸目的。

6



步驟2：至陸委會系統登錄資料 (3/5)

3. 填寫email信箱。登錄成功後，系統將自動發送通知信至您的email信箱。

4. 填寫抵達日期、離開日期。如為轉機或過境，可點選「+」新增行程，登錄去程、返程。
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新增行程➔



步驟2：至陸委會系統登錄資料 (4/5)

5. 填妥資料後點選「確認送出」。系統將自動發送確認信至您的email信箱。
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步驟2：至陸委會系統登錄資料 (5/5)

6. 點選通知信內「資料檢視」，將顯示之登錄資料以pdf格式上傳至本校差勤系統出國申請
單之附件。(亦可由「資料檢視」修改登錄資料。)
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步驟3：至差勤系統填送出國申請單 (1/5) 

1. 差勤系統畫面(教師)
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步驟3：至差勤系統填送出國申請單 (2/5)

1. 差勤系統畫面(教師)
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赴陸請點選
非因公

因公



步驟3：至差勤系統填送出國申請單 (3/5)

2. 差勤系統畫面(職員)
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步驟3：至差勤系統填送出國申請單 (4/5)

2. 差勤系統畫面(職員)

• 出國申請單

• 非因公出國申請單
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赴陸請點選

赴陸請點選



步驟3：至差勤系統填送出國申請單 (5/5)

3. 上傳登錄結果以及相關佐證資料(行程表、邀請函等)。

4. 填妥出國申請單後，點選「確認」送出。
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赴陸申請表及出國申請單均經本校核准後，始得赴陸。

其他注意事項：

1. 核准之赴陸申請表，由人事室將該申請表檔案上傳至差勤系統出國申請單之附件。

2. 返臺後7個工作日內，應填具「赴陸人員返臺通報表」，並將該通報表紙本送達人事室。

3. 赴陸行程變更或撤銷時，應主動向人事室提出申請。
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