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辦理備役列管（原歸鄉報到）
一、退役替代役役男於退役生效日，由中央處理傳送登錄備役資料RMSC4A10，依替代役備役列管登記資料處理通報表RMRP6I00辦理列管作業。

二、備役列管人員，役男交接名冊上加蓋『列管日期及收資日期』章戳，註記已通報處理日期或登錄停役等日期及接收役籍資料日期。
三、若RMRP6I00通報處理狀況失敗者， 一般為役政資訊系統身分別仍為役男或替代備役之錯誤，應查詢其基本資料後辦理更正，再按退役證明書存根聯，於役政資訊系統RMSC4A10登錄備役列管資料。
四、替代役備役列管登記資料處理通報表RMRP6I00，處理後應妥適保管 ，保存年限1年。

五、役籍資料依資料袋上之項目詳細查點，有缺者，積極向服勤單位追蹤補足，並以退役證明書存根聯核對役政資訊系統RMSC4A10，
再依出生日期妥適保管，保存至替代役備役除役（備役身分消失）滿5年。

六、停役替代役役男及免予回役備役役男，依內政部役政署核定函、停役名冊、備役證明書，於役政資訊系統RMSC4A10登錄備役列管資料及RMSC4D20登錄停役事故役政註記。

七、七日內未接獲役籍資料者，主動積極向服勤單位催資。
八、轉入、轉出報到人員處理。。
作業須知

1、 報到類別欄位： 核發退役證明書者，由中央處理傳送登錄備役資料均列為梯次退役；核發備役證明書者，免予回役備役役男列為零星退役；停役者按因案、因病區分類別，非以上列管原因列為其他類別，自行登錄時依類別代碼1～6項請正確選擇輸入。
2、 若6I00通報處理狀況失敗者非屬身分別錯誤時，可能在通報資料前已遷出，確認遷出時依轉出備役列管人員作業處理，或係統號變更者，應查詢確認統號後，再按退役證明書存根聯，於役政資訊系統RMRP4A10登錄備役列管資料。

3、 類別及報到類別傳輸之正確與否，將影響RMSC4A40替代役備役列管人數分析統計表。
4、 役別欄位：只能輸入“停役”或“替代備役”。
5、 報到日期輸入錯誤，一定須於RMSC4A10更正，若以RMSC4D11修改，只會更改報到日期，而列管日期並未一併更正。
6、 誤於RMSC4110登錄替代役備役人員歸鄉報到，處理方式：
(一)、RMSC7630清除後備軍人資料。

(二)、RMSC4A10重新執行替代役備役登錄列管作業。
7、 若輸入時，出現“個人概要資料不存在”，請於RMSC7400建立個人概要資料，再執行替代役備役登錄列管作業。
8、 交接名冊上加蓋『列管日期』，列管日期書寫六碼，格式如960102。
9、 役籍資料袋內資料應具：1.役籍表（一）至（六）2.退役證明書存根3.徵集令4.保險指定受益人5.替代役軍事基礎訓練成績卡6.折抵役期證明7.若為停役役男，則有停役公文及體位判定後之證明書存根聯，按資料順序填寫於資料袋名稱欄，並依序裝訂後
置於役籍資料袋。 
轉入備役列管人員處理
(其他鄉鎮市區公所徵集服役至本鄉鎮市區公所備役列管者)

一、列印「受理他鄉鎮市區徵集替代役退役歸鄉報到人員通報單」(於RMSC4A10，執行存檔，即可自動列印)，於2日內通報原徵集鄉鎮市區公所。

二、如未接獲役籍資料，向原徵集地或原服勤單位催資，確實掌握管制。

三、於相關「梯次交接名冊」增列，加蓋『轉入列管』章戳，備考欄處註記通報日期、文號。

作業須知
一、轉入報到者，RMSC4A10之“發文日期”及“發文字號”須輸入，以便存檔時於RMRP4A10(通報單)一併印出。

二、登記完畢後，若發現誤輸、漏輸或輸入不正確之他鄉徵集地，請再執行一次備役列管RMSC4A10登記，輸入正確資料即可。

轉出備役列管人員處理

(本縣市鄉鎮市區公所徵集至他鄉鎮市區公所備役列管者)

一、接收「受理他鄉鎮市區徵集替代役退役歸鄉報到人員通報單」。

二、在「梯次交接名冊」姓名欄處，以紅筆由右上至左下劃除。

三、「梯次交接名冊」加蓋『轉出列管』章戳，備考欄處註記受理報到之縣市鄉鎮市區及通報單日期、文號。

四、(如役籍資料已接收)3日內移轉役籍資料。

梯次退役狀況分析統計表

一、每梯次退役15日，完成備役列管後即可執行。

二、依交接名冊掌握退役人數，以梯次為處理單位。

三、列印統計表：RMSC4A30輸入徵集梯次，列印統計表，按Alt+0列印對照表。

四、與交接名冊確實核對無誤，於次月20日前檢附統計表、對照表，函送縣市政府彙辦。

五、公所自留1份，並與各梯次交接名冊備查。

作業須知
一、篩選條件：梯次

二、RMSC4A30統計之資料來自RMSC4A10之報到類別為梯次退伍、零星退伍、因案停役、因病停役及其他停役。

三、RMSC4A30原徵召服役人數讀取RMSC31C0應徵入營梯次名冊之資料，若有錯誤可於RMSC31C1目前在營各梯次軍人人數維護更正，於RMSC31C1更正，系統會一併修正RMSC4A30。

四、外地徵召退役數為讀取原徵集地入營資料暫存檔。

五、統計表計算方式：

應退役人數＝原徵召服役人數－在營(服勤)各項事故。

應報到人數＝應退役人數－退役不返原徵集地(轉出)。

　　　　　    ＝原徵召退役數＋提前退役數。

退役人數＝原徵召退役數＋提前退役數＋外地徵召退役數(轉入)。

            ＝本梯次實際報到人數

本梯次未報到數=應退役人數(轉出)-原徵召退役數(實際報到數)-提前退役(報到)數。

六、如RMRP4A31對照表中有一人歸在退役不返原徵集地，身分別何以為現役？

因為其於現役時遷出(甲→乙)，於乙地完成備役列管時身分別才轉換為“替代役備役”；其於甲地遷出時已由“列管檔”轉為“除管檔”，且身分別保留當時該人於本地“現役”之身分別。

7、 RMRP4A30「替代役備役梯次退役分析統計表」請一律於該梯次之法定退役日之次月20日前造送縣市政府彙辦。
八、同梯次同時徵集常備役體位(申請服替代役)及替代役體位役男時，應以常備役體位役男實際役期（法定役期-提前退役時間）尚未折抵之退役日期為計算基準。

九、以宗教因素徵服替代役役男，自徵集服役之日起，以其法定役期  推算。

十、替代役服役役期：法定役期替代役體位1年10個月、常備役體位申請服替代役2年、宗教因素徵服替代役2年，目前均提前6個月退役。96年7月1日起，再提前2個月退役。
退（備）役證明補發
一、隨到隨辦。

二、受理申請，於RMSC4A70、RMSC4A80驗證後，輸入發文日期、發文字號及申請原因、退役原因，列印申請表RMRP4A70、RMRP4A80，請申請人簽章。
三、收驗身分證正反面影本，連同申請表函送縣市政府核辦。

四、收到縣市政府核發之退役證明，轉發申請人於核發公文上簽收。
作業須知

一、申請表需由申請人簽章。

二、身分證影本需加蓋與正本核對無訛及職名章。

三、相關資料及轉發簽收紀錄，歸入專卷備查。

替代役備役登錄列管作業流程
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因病停役作業

一、依內政部役政署因病停役名冊核定函(由縣市政府函轉)，受理備役列管。

二、2日內於RMSC4A10辦理停役資料，傳輸報到類別：選擇「因病停役」。。

三、於役政資訊系統RMSC4D20及交接名冊上辦理事故註記傳輸：起始日期(生效日期)、核定文號(內政部＋核定文號)、發文日期(內政部發文日期)、內容摘要(因病停役原因及縣政府發文號)，資料力求完整、正確。。

四、役籍資料由縣市徵兵檢查委員會判定體位後，由縣市政府函轉。

五、依體位判定結果，2日內辦理RMSC4C13體位變更註記。

六、免役體位者：
(一)、通知當事人攜帶身分證、私章及1吋照片申辦免役證明書。

(二)、印製「免役證明書」並函送縣市政府辦理免役核定事宜。

(三)、依縣市政府核定免役及核發之免役證明書辦理 RMSC4C14 免役登錄及交接名冊註記作業，註記內容力求完整，包括生效日期(依兵籍表或役籍表上判定免役日期輸入)、發文日期(縣市政府發文日期)、核准文號(○○縣市政府＋字號)及內容摘要(俟收到縣市政府核發之免役證明書時，再輸入核發日期、文號及免役證明書字號等)等。

七、體位重判為「替代役甲」體位者：
(一)、70年次(含)以後者，依內政部 91.06.24令頒之「停役替代役役男免予回役作業規定」辦理回役或免予回役事宜，繕造「停役替代役役男回役、免予回役審查核定表」，函送縣市政府陳報內政部核定。

(二)、69年次(含)以前者，與體位重判「替代役乙等」體位者作業相同。

八、體位重判為「替代役乙等」體位者：

(一)、依內政部役政署95.1.23內授役召字第0950830022號函示以「待訓補充兵」身分列管。

(二)、通知當事人攜帶身分證、私章至公所申辦「待訓補充兵役證  明書」。
九、判定「難以判定」體位者：
(一)、仍需辦理體位變更註記。

(二)、於RMSC4C13及交接名冊上執行體檢資料註記：體位(輸入「難」) 、體位核定文號(輸入核定單位-○○縣市政府＋字號)。

作業須知
一、替代役人員因病停役改判 “免役”體位或 “替代役甲等” 、“替代役乙等”體位，依縣市政府核定公文辦理。

二、RMSC4C13體檢資料輸入：輸入統號及體位評定日期，驗證查詢，輸入體檢原因、體位(輸入「免」或「替」)、病名代號、複檢日期、體位核定文號(輸入核定單位-○○縣市政府＋字號)，存檔。

三、因病停役核定公文及名冊，以人為單位按順序專卷列管，以目錄管制原因消滅作業。
四、因病停役之交接名冊註記，應從停役原因發生、體位改判及原因消滅等情形持續完整之註記。

五、因病停役之役籍資料袋由服勤單位直接寄送至縣市政府，如未接獲者由縣市政府催資。如有服勤單位誤將役籍資料誤寄至鄉鎮市公所者，請與縣市政府連繫，並將役籍資料寄送至縣市政府，俾利辦理體位判等事宜。

替代役因病停役人員目錄
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因案停役作業

一、依內政部役政署因案停役名冊核定函(由縣市政府函轉)， 2日內辦理備役列管。

二、RMSC4A10辦理備役列管登錄；報到類別：選擇3(因案停役)。

三、RMSC4D20辦理役政註記登錄：起始日期 (生效日期) 、核定文號 (內政部＋核定文號)、發文日期(內政部發文日期)、內容摘要(因案停役原因)等，資料力求完整、正確。

四、交接名冊上加蓋『因案停役』章戳，並註記來文單位日期、字號、摘要(核定單位日期、字號、因案停役原因、停役生效日期)，收文日期、字號。

五、7日內未接獲役籍資料者，主動積極向服勤單位催資。

六、停役原因消滅（出監或已繳費），繕造RMSC4C31 「停役替代役役男回役、免予回役審查核定表」，連同出監證明（或繳費證明）及停役公文送縣市政府陳報內政部核定回役或免予回役。

七、因案停役、入、出監、回役等各項事故於役政資訊系統及交接名冊上分項詳實註記，包括來文單位日期、文號，核定單位日期、文號，起迄日期、生效日期，事故原因、收文日期、字號等。

作業須知
一、接獲出監所通報單，於RMSC5300(異動記事)查詢戶政所註記情形，如未註記或資料有誤或資料不齊全，於RMSC3B60 （已報到列管者於RMSC4D13）辦理事故註記變更。

二、因案停役核定公文及名冊，以人為單位按順序專卷列管，以目錄管制原因消滅作業，依出監日期辦理回役事宜。

三、因案停役專冊，應從停役原因發生、判刑、入監、出監、回役補服役期等情形持續完整之註記。

替代役因案停役人員目錄
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停役原因消滅回役作業
1、 停役人員原因消滅，繕造RMSC4C31「停役替代役役男回役、免予回役審查核定表」，因案停役者連同出監證明（或繳費證明）及停役公文送縣市政府陳報內政部核定回役。
二、接獲縣市政府函轉之回役公文，依函示製作送達證書交停役役男本人或有行為能力之家屬簽收。

三、俟接獲服勤單位通知 “已報到”，再執行回役作業，將替代役備役身分轉為替代役現役。

四、RMSC4C33回役註記：生效日期(回役起始日期)、發文日期(內政部之發文日期)、核准文號(內政部＋字號)、內容摘要(依審查核定表輸入回役報到單位及補服役期)等資料，存檔，將替代役備役身分轉為替代役現役。 

五、役籍資料函轉服勤單位。
作業要領

一、停役人員原因消滅：

(一)、因病停役：70年次(含)以後停役替代役役男，體位重新判定替代役者。

(二)、因案停役：易科罰金或緩刑或刑滿出監等結案者。 

2、 停役人員原因消滅時，不論是否符合「停役替代役役男免予回役作業規定」，均需繕造「停役替代役役男回役、免予回役審查核定 」，送縣市政府陳報內政部核定回役或免予回役。
三、「停役替代役役男回役、免予回役審查核定表」填寫方式：
入身分證字號及申請日期按新增，按驗證。

(一)、需用機關、類別、職級、停役生效日期、核定停役日期、核定停役文號系統會自動帶出。
(二)、核准停役原因、原服勤單位、已服役日數、應補服役日數，依內政部役政署核定停役函填寫。

(三)、服役因素：依常備役體位、替代役體位、宗教因素等勾選，服役因素不同法定役期亦有別，故須慎選。

(四)、已服役日數＝停役生效日期－原徵集日期（請由內政部役政署網站下載服務區＞召集類下載試算檔案）。

(五)、折抵役期日數：不須填列
(六)、應補服役日期：法定役期－已服役日數。

  (七)、鄉鎮市公所初核：依替代役備役役男管理作業規定第二十一
點第三款規定應予回役或依停役替代役役男免予回役作業規定第三點○款規定免予回役等項，勾選並註記款別。

四、4C31「停役替代役役男回役、免予回役審查核定表」填寫一式四份，1份由鄉鎮市公所併函稿歸檔，3份函送縣市政府陳核。

五、依「停役替代役役男免予回役作業規定」第三點第五款規定：依「替代役實施條例」第十條第一項第三款或第四款規定停役，回役後補服現役之役期未達100日者，可免予回役；如停役原因消滅人員，有折算役期情形致造成補服役之日數未達100日者，應請當事人檢具折抵役期相關證明文件，由公所承辦人員收驗文件影本，並註記「與正本相符」字樣及加蓋職名章。　

替代役服勤役男因病停役作業流程
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替代役服勤役男因案停役作業流程
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因案禁役作業

一、依兵役法第五條規定：曾判處五年以上有期徒刑或執行有期徒刑在監合計滿3年者(二者情形之一者即可)，應作禁役之處理。

二、收驗有關證件(足以證明及計算刑期之資料，如司法單位之入出監通報單、假釋證明書、執行指揮書(一案判五年以上者)或電腦查詢單等)、身分證正反面影本(加蓋「與正本相符」字樣及職名章)及一吋照片，連同申請表函送縣市政府核辦。

三、收到縣市政府核發之禁役證明書送請申請人簽收，並辦理禁役註記。

四、RMSC4C23禁役註記：生效日期(依核定名冊輸入) 、發文日期(縣政府  發文日期)、核准文號(○○縣市政府＋字號) 、內容摘要(內容摘要依核定名冊輸入禁役原因及禁役令字號等)。

五、執行RMSC4C23  將資料轉為除管檔，並自系統自動通報戶政所更改個人之役別為『備役消失』。。

六、核定禁役者，將役籍資料取出註記禁役原因、核定日期、文號及禁役令字號等，另檔永久保存。

替代役備役因案禁役作業流程


遷入作業

一、依「戶政所對兵役課（役政單位）遷入通報表」(替代役備役)，列管遷入之替代役備役役男。

二、接獲遷出地役政單位移轉役籍資料時，於戶政所對兵役課（役政單位）遷入通報表(替代役備役)註記”  年  月  日已接移資”。

三、 若逾15日未接獲遷出地役政單位移轉之役籍資料，列印RMSC 4B10索資單催索移資。

四、接收役籍資料時，依資料袋上之項目詳細查點，有缺漏者，積極向遷出單位追蹤補足。

五、依接收之役籍資料，核對役政資訊系統資料，對有疏誤部份，立即於RMSC 4A10傳輸更正。

六、替代役備役遷入通報表歸入專卷，保存1年。

作業須知

替代役備役遷出國外，返國後資料建立：

一、原設籍於本地者：

(一)、除管資料RMSC53D0將資料回復。

(二)、RMSC4A10修改報到日期及報到類別(報到類別輸入遷入報到，報到日期以通報表之遷入日期為準)。

二、原非設籍於本地者：

(一)、RMRP4B10列印索資單向原設籍地索資。

(二)、RMSC7400執行個人概要資料登錄。

(三)、RMSC7D70執行替代役備役基本資料建立。
三、如於甲地遷出國外，再於乙地自國外遷入，列印戶政所對兵役課通報表中會顯示出“自甲地遷出國外”。

四、如於本地遷出國外，再遷回本地，列印戶政所對兵役課通報表，則不會顯示出本地遷出，只會顯示“國外遷入”，由此來判斷是否原設籍於本地。

五、若執行時出現“RS5017通報資料不存在………”之訊息，表示該人並無遷出或遷入通報，則應確認當事人有無遷出、遷入。

六、當事人通報資料可於RMSC6B00(戶政所對兵役課通報資料查詢)查詢。

遷出作業

一、接獲戶政所對兵役課(役政單位)遷出通報表 (替代役備役)，每日需核對此通報表，主動移資。

二、列印RMSC4B20移資單，檢附「替代役役籍資料(袋)」，函送遷入地鄉鎮市區公所役政單位列管。

三、替代役備役人員資料由役政資訊系統自動除管。

四、於戶政所對兵役課遷出通報表(替代役備役)註記”  年  月  日已移資”。

五、遷出國外者，役籍資料另檔保管。

六、替代役備役遷出通報表歸入專卷，除遷出國外之通報表外，保存1年。
作業須知
一、若要查詢除管資料可利用 RMSC53D0 除管(替代役備役)資料查詢。

二、若欲變更除管資料請在RMSC53D0直接更改，確定無誤存檔。

三、可利用RMSC53D0回復除管資料至列管檔。

四、若執行時出現“RS5017通報資料不存在………”之訊息，表示該人並無遷出或遷入通報，則應確認當事人有無遷出、遷入。

五、當事人通報資料可於RMSC6B00(戶政所對兵役課通報資料查詢)查詢。

替代役備役役男遷入作業流程


替代役備役役男遷出作業流程


替代役備役列管名冊

一、每年年度清查或需要時列印。

二、作業畫面RMSC4A20。

三、RMSC4A20輸入年次或報到日期(欲列印區間)，即可列印。

作業須知
一、篩選年次及報到日期。

二、如漏列某人，於RMSC4A10確認報到日期是否在RMSC4A20的日期區間內。

三、若為年度清查，則列印報到日期區間為上次清查時間至本次清查時間；若不輸入任何條件，則列印全部列管人員資料。

四、職務異動時，列印交接當時RMSC4A20列管名冊，並與RMSC4A40相互核對役籍資料袋無誤後，於替代役備役列管名冊資料清查目錄上登錄清查日期並加蓋職名章。

替代役備役人員事故名冊

一、配合年度清查或需要時列印。

二、作業畫面RMSC4A50。

三、RMSC4A50輸入起始出生年次、迄止出生年次(欲列印之年次區間)、事故名稱(選擇入監、查尋人口、因案停役、因病停役或其他停役等項目)，即可列印。

作業須知
一、資料來源自RMSC4A10及RMSC4D20。

二、起訖年次為必輸入欄位。

替代役備役列管人數分析統計表

一、每月2日前執行。

二、列印統計表：於RMRP4A40作業畫面，輸入選擇項目，即可列印。

三、公所自留1份，歸入專卷備查。

作業須知
一、統計累積至目前的列管人員，並排除除口人員。

二、本表可與RMSC4A20(替代役備役列管名冊)相互對照。

三、職務異動時，列印交接當時RMRP4A20列管名冊，並與RMSC4A40相互核對役籍資料袋無誤後，於替代役備役列管名冊資料清查目錄上登錄清查日期並加蓋職名章。

替代役備役資料清查作業流程


役籍資料管理

一、替代役備役役籍資料應歸入役籍資料袋內，按資料順序填寫於資料袋名稱欄，並加註歸入年月日，1人1袋，於除役、除管5年後辦理銷毀。

二、退役、停役者，7日內未接獲服勤單位移轉之役籍資料時，應主動催資。

三、接收役籍資料時與役籍資料袋名稱欄詳細核對，核對無誤，於役籍資料袋右下角蓋「核對章」，加蓋「職名章」簽註日期，以示負責；資料名稱缺漏者應補齊。

四、退役者，以年次存放於資料夾內。

五、因案、因病停役者另檔存放(俾利回役管制)。

六、免役、遷出國外、喪失國籍、死亡、除役、禁役者，分類標示專檔存放。

作業須知
1、 役籍資料袋內資料應具：1.役籍表（一）至（六）2.退役證明書存根3.徵集令4.保險指定受益人5.替代役軍事基礎訓練成績卡  6.折抵役期證明7.若為停役役男，則有停役公文及體位判定後之證明書存根聯，按資料順序填寫於資料袋名稱欄，並依序裝訂後置於役籍資料袋。
二、 職務異動時，列印交接當時RMSC4A20列管名冊，並與RMSC4A40相互核對役籍資料袋無誤後，於替代役備役列管名冊資料清查目錄上登錄清查日期並加蓋職名章。

替代役備役列管名冊資料清查目錄
	編號
	清查

日期
	4A20

人數
	4A40

人數
	役籍資料袋數
	資料是否正確
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職名章
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