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壹、 登入路徑及頁面 

一、 員工愛上網/人主政風/PIN人事資訊作業網 

 

二、 網址連結如下，需以自然人憑證登入 

https://pin.gov.taipei/ 

點選「登入」(兼辦機關人事人員請選擇機關登入) 

 

https://pin.gov.taipei/


貳、 管制作業 

本作業提供查詢與列印參加退休喪亡人員名單。 

一、 管制人員檔維護 

各機關學校可透過此功能「查詢」及「檢視」管制名冊人員，並可依人員身

分、現職狀態、身分證號及姓名等欄位篩選欲查詢人員。 

 

點選「管制名冊」可產製管制檔人員名冊 

 

 



可選擇欲產製之管制名冊報表格式 

 

  



二、 管制檔人數查詢 

 

  



參、 異動作業 

提供每月人員的異動及月統計檔的報送作業，當月若無人員異動，仍需產製統計

月報表檔，確認人數無誤再報送人事處。 

一、 人員加入 

若本府管制檔中之人員商調至本機關時或留停復職，即利用此作業將人員加入，

其畫面如下: 

1. 點選「新增」進行人員加入作業 

 

2. 輸入身分證號後，點選並填報各欄位資料後再點選「確認」 

 



3. 點選確認後，確認無誤後再點選「儲存」，顯示:訊息:資料新增成功 

 

說明： 

(1) 從本府其他機關調進人員，若原機關尚未辦退出及更新管制檔，則不允許新機關

辦理加入。 

(2) 「更新管制檔」：將目前這筆異動資料立即更新至管制檔，更新後此筆資料再也

無法修改或刪除，請慎重處理。 

a. 使用時機：同一個人在當月有多筆異動，必須前一筆異動更新管制檔後才可

進行第2筆異動。 

例如：甲從本府A 機關調至B 機關，必須A 機關將甲員辦理人員退出且完

成「更新管制檔」或完成當月月統計「報送人事處」， B 機關才可幫甲員

辦理人員加入。 

b. 不是每筆資料都要按「更新管制檔」，在執行月報表「報送人事處」的同

時，系統會自動將當月份的異動資料更新至管制檔。 

  



二、 人員退出 

若該機關人員調至他機關、辭職、退休（資遣）、喪亡或辦理留停等情形，即利用

此作業將人員退出，其畫面如下: 

1. 點選「新增」進行人員退出作業 

 

2. 輸入身分證號後，點選並填報各欄位資料後再點選「確認」 

 

 

 

 



3. 點選確認後，確認無誤後再點選「儲存」，顯示:訊息:資料新增成功 

 

       說明：有關「更新管制檔」的功能請參考人員加入作業的說明。  



三、 異動名冊 

       點選查詢顯示異動年月之異動名冊，點選列印則可選擇匯出報表格式 

 

 

  



四、 人數月統計檔維護 

當異動名冊確認無誤後，可執行本作業產製當月之人數統計月報表資料檔，

點選「產製統計檔」後，於系統跳出之視窗點選「統計」 

 

 

  



五、 人數統計月報表 

 

  



六、 報送人事處 

當異動名冊與人數統計月報表資料均正確後，即可按「報送人事處」鈕，當

完成報送後，系統自動將當月份異動人員更新管制檔，且不允許再修改當月

份異動資料業與月統計資料，若還在報送時間內則可取消報送，請釐正相關

資料或重新產製月報表，再重新報送。 

 

 

 

 

 



如需取消報送，請於異動作業中人數月統計檔維護，點選「檢視」後，點選

「取消報送」。 

 

 

  



七、 機關承辦人設定 

機關可於此處進行承辦人員資料修編及新增。 

 

  



肆、 申請作業 

一、 退休資遣資料維護 

當辦理退休、資遣或喪亡申請案時，依作業選擇申請檔維護登錄相關資料。 

點選「查詢」可以顯示該機關特定申請日期內申請案件狀態，點選「新增」

則可新增案件。 

 

1. 本府新增申請案件，需確認已於 TCGHR建置相關退休資訊後，輸入申請人

身分證號，系統會自動顯示相關資料，請逐項確認資料正確性，於下方發

文資料、領取方式及附件上傳，填報及上傳相關資料後，點選「確認」。 

2. 退休、資遣申請案附件僅需上傳存摺影本，或退休生效日一年內留職停薪

者，需上傳留職停薪期間補繳之退休互助金繳費證明。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



3. 點選「確認」後，請再行確認資料正確性後點選「儲存」。 

4. 點選「產製 DI檔」可產製出公文 DI檔，用新公文系統匯入後即可線上簽

陳及線上發文(公文無須上傳附件)。 

5. 線上發文後請填報服務機關發文日期與字號後，點選「儲存」與「報送人

事處」。 

 

 

 

  



二、 喪亡資料維護 

申請方式與退休資遣資料維護主要為領取方式及附件上傳內容不同，其餘申

請方式請參考退休資遣資料維護。 

 

領取方式須點選「新增領受人」後，於跳出視窗中填報相關欄位後儲存。 

 



 

附件上傳請依各類別上傳相關附件。 

 

  



三、 機關申請互助金名冊 

可查詢及列印特定期間申請互助金名冊。 

  



伍、 查詢作業 

一、 月統計報送查詢 

可查詢及列印特定報送年月之月統計報送查詢。 

 

二、 案件辦理情形查詢 

可查詢及列印特定申請期間之案件辦理情形。 

 

 

 


