

	兵籍調查
	1.掌握年度計畫完成各階段之工作進度，3月底前應完成全部工作。

2.升學意願調查結果，針對「未在學亦無意願繼續升學」役男，執行【2130】處理申報登記後，按排定日程通知體檢。

3.兵籍調查後，應逐筆查核兵(役)籍表(一)及升學意願調查表，如有不合邏輯或規定者，請再詳查確認，避免造成後續作業困擾及影響役男權益。

4.兵籍調查完成後，應繼續「未處理申報登記」及「失蹤人口」之處理。
5.在執行【2170】兵籍調查統計表前，須先執行【2F30】未處理申報人員名冊列印，對未完成兵籍調查者應繼續追蹤處理，於期限內完成，對非列管役男資料應清除。

6.【2170】徵兵及齡男子兵籍調查統計表與「實際列額人數一覽表」、「轉錄名冊」人數應相符，轉錄名冊上遷出、遷入須詳細註記。

7.除口役男中，如係遷出國外父母有一方仍在國內者，仍須完成兵籍調查建立兵籍表(一)，惟不須執行【2130】，兵(役)籍表(一)另案列管。

8.列印各項名冊前須先確認各項役政註記已完成登錄。

9.籍在人不在之役男資料，可先洽詢戶政事務所或轄區警察或派出所或警察分局，仍無法查獲者，可正式行文警察局協查。

10.失蹤人口仍應完成兵籍調查，小時候失踨者請完成訪查紀錄後，檢附相關資料函送縣府審認備查。

11.【2F30】未處理申報人員名冊，請依“年次”(85～68年次)全面清查，避免高年次役男未執行【2130】，產生漏列之情形（曾有案例）。

	在學緩徵
	1.役男在學緩徵(含轉學生)請依核定名冊於【2G40】新增一筆「在學緩徵」，並請於「內容摘要」欄加註學校名稱、科系、學制(如大學、碩士、博士)、轉學生或復學生。
2.役男休學、退學緩徵原因消滅或延長修業請依核定名冊於【2G40】變更終止日期，並將核定日期及文號及原核定終止日期註記於「內容摘要」欄內。

3.如有轉學或就讀其他學校之情形，請於接獲另案在學緩徵名冊時，於【2G40】新增一筆「在學緩徵」，原註記未終止者，可依新案先予以終止。
4.如同時就讀同學校或其他學校之情形，請於接獲另案在學緩徵名冊時，先向學校查證是否係同等學歷雙修生或雙學位者，若係同等學歷雙修生或雙學位者，請於【2G40】原「在學緩徵」內容摘要欄加註核定日期及文號、學校名稱、科系、學制(如大學、碩士、博士)、預定畢業日期；若係同等學歷雙修生者，「在學緩徵」終止日期請登錄先到期之預定畢業日期。

5.定期（每年4月及12月）列印【2G50】就學役男無在學緩徵註記及【2G20】在學緩徵註記無核准文號清查名冊，針對有就學註記未申辦在學緩徵者，函請學校及役男儘速補辦。

6.在學緩徵註記時，應前後頁查看，系統僅能存在1筆未到期之「在學緩徵」註記(以異動日期最後1筆認定為有效)。

	延期徵集
	1.已在學但尚未申辦緩徵之役男，如依「高級中等以上學校緩徵作業要點第5點」申請暫緩徵集者，延期原因欄位暫不輸入。＊俟縣府核定後於【2611】內容摘要欄補註：依「高級中等以上學校緩徵作業要點第5點」辦理字樣。

2.經縣府核定之延期徵集案件，請於【2611】修改起始日期，輸入核定日期、核定文號及終止日期，另於「內容摘要」欄內加註『應徵之軍種梯次、申請原因、檢附何種證明文件及符合之類別』；經核定「不符合」者，應將「起始日期」改為「申請日期」，另於「內容摘要」欄內加註『不准原因』。

3.如身高體重重測符合降判體位等級者，收到縣府延期徵集及申請複檢核定通知書（併案發文）時，應於【2B51】執行延期入營資料輸入，另於【2741】新增一筆複檢申請資料[應將核定日期、文號(須於【2611】輸入)及延期徵集之終止日期一併輸入(申請複檢之終止日期暫不輸入，俟體位判定執行【2742】後自動補上)]。

4.申辦延期徵集之證明文件，如為影本者，應與正本相互查驗，並加註「與正本相符」、申請人簽章及加蓋承辦人員職名章，以示負責。

	異常資料

清查處理
	1.為防止役男資料漏管或重覆列管之情形，每月請列印『役男及僑民身分』
【7710】【7720】【7800】【7900】異常資料清單，並參照95年10月13日修訂之「宜蘭縣鄉鎮市級徵集業務役政資訊系統作業手冊」第102～109頁執行異常資料處理。

2.每月5日前將清查處理結果之紀錄表傳真(9252434)縣府後自存備查。

3.為確保系統資料之正確性，查無資料亦應紀錄並傳真縣府。



	役男刑案

及

禁役處理
	1.役男因案判處有期徒刑如符合禁服兵役條件者，由本人或其戶長向戶籍地鄉（鎮、市、區）公所申請者，應主動或輔導役男檢具證明文件申辦禁役。

2.禁役案件如經縣府核定後應即時執行【2611】禁役除管作業，並將禁役原因加註於「內容摘要」欄內。

3.禁役證明書如經縣府核發後，應於【5900】核對核發之禁役證明書「發文日期」及「證書字號」是否已下傳，如查無資料則須補登，俾利資料正確及事後辦理證明(書)補發之用， 

4.應以【7E00】列印役政註記名冊，定期清查役男入監案件，如有刑期已屆滿而原「入監註記」之終止日期仍是「空白」之情形，應追蹤處理，避免應徵處而未徵處之情形。

5.役男禁役證明書遺失、燬損申請補(換)發，由受理補(換)發之公所製給「補發證明」，公所於補發時務必先行確認，杜絶誤發之情形。

6.公所補發【禁役證明(書)補發證明】作業要領：

(1)應先確認縣府已核發過及役政資訊系統核發紀錄完整。

 (2)「核定禁役日期文號」：為縣府核定禁役之發文日期及字號。

(3)「核發禁役證明書日期文號」：為縣府(第一次)核發役男禁役證明書之發文日期及字號。

(4)下方之「日期」及右上方之「字號」：為公所當次補發【禁役證明(書)補發證明】之日期及字號。

(5)「役男收執聯」與「公所存根聯」均蓋用補發公所之關防及首長章，中間裁切處並加蓋公所之騎縫章。

(6)公所補發【禁役證明(書)補發證明】後，應於【RMSC5800免禁役資料查詢】之「內容摘要」加註補發證明之日期及字號。



	徵兵檢查
	1.兵籍調查時或役男徵兵檢查前，倘役男或其家屬有交付患病之診斷證明書，各公所在通知徵兵檢查時應將該診斷證明書裝訂於體格檢查表後送檢查醫院，以利檢查醫師參考病情。

2.徵兵檢查列「重點檢查」者，於【2730】體位登記－體檢原因應選項 I:「役男體檢重點檢查」；依身心障礙手冊或重大傷病證明書面逕判者，應選項G:「身心障礙書面審核」；住所檢查者，應選項H:「役男體檢住所檢查」，俾利統計資料正確。

3.【2730】體位登記時，應確保資料之正確及完整，「病名代號」及「檢查結果」不可相互矛盾或不符邏輯之現象，身高、體重、裸視力、矯正視力、驗光度數等數值應正確輸入，避免錯誤；「病名代號」如何選擇及「檢查結果」欄該如何輸入內容,如尚有疑問，請向縣府承辦人洽詢。

4.每月排檢調查人數前，【27A0】「體檢前徵兵檢查名冊」應按時送達縣府據以確定應接受體檢人數，【2752】役男徵兵檢查名冊請於體檢日10天前送達檢查醫院及縣府各1份。

5.通知參加徵兵檢查之役男，倘因故無法到檢申請延期時，各公所務必在其原徵兵檢查通知書上修正其檢查日期，並蓋職名章以維權益（事關役男保險事宜）。

6.役男經判定「體位未定」者，請於【2730】體位登記之「體檢結果」欄位註記下次複檢日期，列印【27H3】體位未定役男名冊時會顯示於備考欄內，藉以控管下次檢查時間。

7.每月5日前執行列印前1月【2760】徵兵檢查人數、【27K0】體位判等因素分析、【27L0】身高人數、【27M0】體重人數、【27U0】BMI值等統計表，經核對無誤後傳真縣府，自存部分歸入專案卷匣備查；統計資料包含「徵兵初檢」完成體位登記及「專科檢查」、「體位未定複檢」。

8.役男以領有身心障礙手冊辦理體位逕判或其他申請案件之相關證明文件如係影印本者，請務必與正本相互查驗，影本須加註「與正本相符」及加蓋承辦人員之職名章以示負責。

9. 84、85年次役男於徵兵檢查前(含收到體檢通知)，如欲變更「升學意願」者，請其切結(查驗高中職畢業證書)，於系統新增「報考大專」註記，暫緩辦理徵兵檢查。

10.應屆在學緩徵原因消滅之役男，無論是否有升學意願，仍請依規定時間通知徵兵檢查，避免影響役男生涯規劃及後續徵處作業。

11.役男取得研究所錄取通知者，得依錄取通知受理申請「暫緩徵兵檢查」至當年11月15日，以配合就讀學校緩徵名冊造送時間。

執行【2620】役男役政註記登錄

役政註記：“82”暫緩徵兵檢查

起始日期：役男申請日期

終止日期：104年11月15日

內容摘要：以役男檢附之「○○學校研究所錄取通知」受理申請

12.體位資料登錄錯誤或未完整須修正時，請配合即時辦理。

	役男複檢

及入營驗退
	1.受理役男申請複檢（含公費及自費）時，應審核檢附之診斷證明書是否為有效證件，所載病名是否符合「體位區分標準」改判體位之要件。

2.受理役男申請自費複檢時，應向役男說明應一個月內持申請複檢核定通知書至選定之指定複檢醫院完成掛號手續。

3.每月5日前(或依縣府傳真通報之日期)執行列印前1月申請複檢及驗退複檢等各項統計表及名冊，經核對無誤後傳真縣府，自存部分歸入專案卷匣備查；統計資料包含「申請複檢」及「驗退複檢」。

 申請複檢部分（含入營前身高體重重測）

【27P1】申請複檢人數統計表

【27P2】申請複檢人次統計表

【27J0】申請複檢案件統計表

【27O0】複檢結果病名人數統計表

【2780】申請複檢名冊

驗退複檢部分（含入營後身高體重驗退）

【27P3】驗退複檢人數統計表

【27P4】驗退複檢人次統計表

【27N0】役男驗退處理人數統計表

【27C0】驗退複檢役男處理名冊



	免役處理
	1.役男經徵兵初檢或複檢判定為免役體位者，公所須先執行【2730】或【2742】體位登記及【2630】役男免役註記，【26D0】執行初次核發免役證明書作業，並將免役證明書送交役男收執，役男無須再提出申請。初次核發免役證明書作業要領：

（1）應先確認體位登錄是否完整無誤，並執行【2630】。

(2)執行【26D0】初次核發免役證明書：核定日期輸入縣府發布役男體位核定免役公文之發文日期，系統會將當日核定免役之役男全部列出，點選最右方「明細」，進入後輸入核發日期（同核定免役日期）及證書字號（同核定免役文號），全部執行存檔完畢後點選預覽列印，即可印出免役證明書。 

(3)「役男收執聯」與「存根聯」均套用本府之機關印信及縣長簽字章，中間裁切處並加蓋公所之騎縫章。

2.役男免役證明書遺失、燬損申請補發，由受理補發之公所製給「補發證明」，公所於補發時務必先行確認，杜絶誤發之情形。

3.公所補發【免役證明(書)補發證明】作業要領：

(1)應先確認縣府已核發過及役政資訊系統核發紀錄完整。

 (2)「核定免役日期文號」：為縣府發布役男體位並核定免役公文之發文日期及字號。

(3)「核發免役證明書日期文號」：為縣府(第一次)核發役男免役證明書之發文日期及字號。

(4)下方之「日期」及右上方之「字號」：為公所當次補發【免役證明(書)補發證明】之日期及字號。

(5)「役男收執聯」與「公所存根聯」均蓋用補發公所之機關印信及首長章，中間裁切處並加蓋公所之騎縫章。

(6)公所補發【免役證明(書)補發證明】時，若無核定日期、文號，應於【5800免役資料查詢】之補登。

	役男抽籤
	1.應參加役男抽籤對象：常備役及替代役體位役男。

(1)役男體(初)檢、專科檢查及體位未定複檢體位判定者。

(2)申請複檢及體位未定複檢體位改判者。

2.役男抽籤名冊於抽籤日7天前送達縣府。

3.役男徵兵處理籤號名冊(含目錄)及抽籤人數統計表，於抽籤完成後3日內執行列印並送縣府1份。 

4.抽籤通知書應於抽籤日10天前送達役男收執(回執聯留所備查)，避免行政程序無效；科系組別對照表應隨抽籤通知書附送。

5.常備役體位役男申請複檢改判替代役體位者，應列入替代役役男抽籤，不可遺漏或逕賦予籤號，造成行政瑕痴。（曾有公所因疏忽或人情壓力，對申請複檢改判替代役體位役男，在未抽籤前逕賦予籤號，並跳過較高年次役男，優先列入梯次徵集之情形）

6.常備役體位役男入營前身高體重重測或入營後因病驗退改判替代役體位者，免參加替代役抽籤，逕執行【2L10】替代役註記資料輸入後，再於【2L30】替代役抽籤（核定）結果資料輸入申請（核定）資格:體位因素、籤別(35)、籤號(原常備兵籤號)、軍種(06替代役)、抽籤日期(輸入資料變更當天日期)，以替代役列管並優先徵集（如於【2611】修改則無法將【2L10】之終止日期自動補上）。

	家庭因素申服補充兵、替代

役及提前退(役)伍
	1.函送縣府之申請函應述明役男扶養對象及條款。

2.附件資料應確實核對檢附齊全並依時間先後排序裝訂，儘量避免補件。

3.訪問紀錄或家況調查應明確引用條款或與條款須有因果關係。

4.收到核定函後3日內於戶役政資訊系統執行相關資料登錄（核准日期、文號、條款及家況情形）。

5.役男入營前須對其家況進行複查，如有須列計家屬者，應重新送府核定。

	役男出境
	1.受理役男出境時，應注意役男之年次，如尚非役男身分(19歲以前)，即不得受理其出境申請。

2.收到縣府核准在學役男依「役男出境處理辦法」第4條第1項第1、2、3款核准出境者，請於5日內執行【2J20】役男出境資料輸入。

3.每月15日前定期清查役男出境資料，對逾期返國人員不予受理其(入境)當年及次年之出境申請並行移民署管制出境，對逾期未歸人員應予以催告。

4.應每年定期清查出境就學役男，並按「就讀學歷」及「就學最高年齡」清查，未符合規定者，應進行6個月催告程序，催告期滿仍未返國接受徵兵處理，依妨害兵役治罪條例規定移送法辦。  

5.催告期限屆滿日之前10天，應通知役男辦理徵兵處理。

	僑民管理
	1.接獲【6102】役男異動通報表「僑民」遷入(設籍)或【6G00】役男入出境動態資料(移民署通報「僑居役男」者)或於【7E00】列印役政註記名冊查詢役男入出境係以「僑居役男」身分入出境者，應限期通知補正僑民證明文件及相關資料，以僑民列管。

2.定期清查僑民證明文件之有效性及（中、外護照）入出境紀錄，對於73年次以前居住逾4個月達2次及74年次以後曾有一年累積居住達183日者，應以標籤加註專案列管並清查。

	核定服補充兵、替代役

之處理
	1.判定替代役乙等體位或69年次以前及83年次以後判定替代役(含甲等)體位經核定服補充兵役者，應於體位登錄後隨即於【2920】登錄一筆「核定補充兵」役政註記。

2.經判定替代役(甲等)體位並核定服替代役者，應於體位登錄後隨即於【2L10】登錄一筆「請服替代役」役政註記，切勿俟抽籤時才登錄請服替代役註記。

	徵集作業
	1.梯次徵集前請先行列印可徵人數統計表、可徵人數名冊，並逐一檢視渠等是否確為可徵人員，有無錯漏登情形，務必確認可徵名冊無誤再依序據以配賦填發徵集令，徵集令填發名冊並即傳真縣政府審定後始得發送徵集令，以免錯漏徵之情事發生。

2.梯次徵集請依規定備妥適額之預備員，俾於正員出缺時得隨時遞補，以免浪費新訓流路及影響本縣徵集率。

3.各梯次交接名冊列印後，如有延期徵集等事故無法如期入營者，請重新列印交接名冊，避免造成「徵集人數統計表」『未到』欄位人數與實際不符之情形。

4.入營座談會時請檢視役男有無身高體重可能不符合服役標準者，請即初步予測量體重並與體檢表上之身高做對照，若已達改判體位之邊緣者，應即輔導其逕至醫療院所測量取得診斷證明，據以申辦入營前身高體重重測；另若有顯著傷病不堪軍事訓練者（如顯著外傷、包裹紗布、拄拐杖、上石膏等）或持有診斷證明書符合體位改判者，應主動詢問、檢視，飭其務必申請延期徵集，切勿因役男或其家屬之要求同意其入營，俟入營當天與收訓單位辦理交接時始提出診斷證明，而遭收訓單位當場目視驗退交護送人員帶回，徒增護送人員之困擾。

5.84、85年次役男已完成體檢及抽籤，如變更「升學意願」者，請其於接到徵集令時，檢附高中職畢業證書申辦延期徵集至當年11月15日止(逾此期限即不予受理)，不可逕於系統新增「報考大專」註記。

	預備軍士官
	1.收到錄取名冊時依規定於【2B21】徵訓預備軍(士)官資料輸入（3日內）。

2.收到報到名冊於3日內列印交接名冊5份及兵籍資料袋各1份送府彙辦；對未報到人員，應即時執行【2B21】刪除作業，將原輸入之預官資料刪除，列入常備役徵集。

3.報到名冊應會生活扶助承辦人續辦家況調查。

4.其他作業（如自願放棄、退訓等）請依規定辦理。

	妨害兵役
	1.妨害兵役案件應依辦理階段執行役政註記資料登錄，並注意是否將前一階段之役政註記補上終止日期。

2.接獲判決結果通知書後若為不起訴處分，應將「移送法辦中」之役政註記補上終止日期後續辦徵處。

3.若判有期徒刑或易科罰金，則於「移送法辦中」之役政註記輸入終止日期，於內容摘要加註刑期及核定日期、文號，並依規定續辦徵處；若法務部已下傳「入監」通報，則俟其執行完畢再續辦徵處。

	志願役處理
	1.接獲志願役「錄取」通知應於役政系統登錄一筆「暫不徵集」役政註記，起始日期、終止日期、發文日期、文號請務必輸入（本項作業縣府會視須要決是否登錄暫不徵集）。

2.接獲志願役「已報到」通知應於役政系統登錄一筆「志願服役」役政註記，入伍日期、梯次別、起始日期、發文日期、文號請務必輸入；退訓時應於【2C10】輸入「終止日期」，並執行刪除作業。

3.接獲徵集令後始接獲志願役「錄取」通知，且其報到日期在入營日期之前      者應予「廢止徵集」，並於收回之徵集令上註明廢止原因留所備查；報到日期在入營日期之後者應辦理「延期徵集」。

4.原本應列為梯次徵集對象，惟尚未發送徵集令前，役男主動提出志願役錄取通知者，即免送發徵集令，直接依據錄取通知於【2611】新增一筆「暫不徵集」役政註記，終止日期輸入志願役預定報到日期後15日，內容摘要加註所依據之證明文件名稱即可。

	年度替代役

申請作業


	1.執行【2L10】請服替代役時，直接按「新增」即會自動帶出異動日期(系統日期)，輸入起始(申請)日期，即可新增一筆請服替代役註記。若進到【2L10】先按查詢，則會帶出先前申請過的資料，須人工輸入異動日期再按新增，始能將原申請資料清空，繼續建立新申請資料(不建議用這種路徑新增)。 
2.替代役申請案經核定不符合或專長資格於未抽籤前申請撤回者，請務必將「請服替代役」之役政註記輸入「終止日期」。
3.替代役無論一般資格、專長資格、家庭因素、宗教因素申請案於【2L30】執行抽籤結果各欄位資料登錄後按「申請明細」進入【2L10】輸入發文日期、核定文號後存檔會自動跳回【2L30】，請務必再按一次存檔，始能完成抽籤結果登錄（未再回到【2L30】存檔者，所登資料無法成功儲存）。

	役男異動
	1.遷入案件應於【6102役男遷入通報表】上註記移資單日期、文號等，姓名欄用紅筆打“ˇ”以示列額，兵籍資料以鉛筆註記遷入日期及住址。

2.遷出案件應於【6101役男遷出通報表】上註記移資單日期、文號等，姓名欄用黑筆打“X”以示除額。

	未役役男資料清查
	未徵處人員
	1.凡「2F10」未徵處人員名冊上所列役政註記（如在學緩徵、出境）無核准日期（顯示00/00/00者）、文號、終止日期（申請複檢未判體位者除外）或登註不完整者，應即查明原因補登；「在學緩徵」應僅存在1筆未到期之註記，如有2筆以上者，應查明更正處理。

2.有免役體位者應執行【2630】役男免役註記。

	
	未徵集人員

（含常備兵

、替代役）
	1.凡【2F20】未徵集人員名冊上所列役政註記（如在學緩徵、延期徵集、申請複檢等）無核准日期（顯示00/00/00者）、文號、終止日期（延期徵集尚未核定及申請複檢未判體位者除外）或登註不完整者，應即查明原因補登。

2.「在學緩徵」應僅存在1筆未到期之註記，如有2筆以上者，應查明更正處理。

3.未徵集人員名冊應與所列管兵籍資料相核對,是否有漏管、已遷出未移資、已遷入未索資或兵籍資料遺失之情形，應及時處理補正。
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