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一、 召集令﹑預備員通知書填發名冊選員 

(一) 作業說明 

承辦人員在此作業可輸入召集梯次別、召集梯次查詢召集編

組資料進行選員動作，選員作業可利用自動選員與人工選員作調

整，此作業亦可利用欲召人數功能進行預備員召集之動作，最後

可列印填發名冊與列印預備員填發名冊。 

(二) 作業須知 

欲執行本作業，須先確認鄉鎮市區役政單位已執行過ML4E10
召集編組計畫資料處理。 

(三) 管理人員操作說明 

本作業無此需求，本章節不適用。 

(四) 使用人員操作說明 

承辦人員輸入「召集梯次別」、「召集梯次」條件後，點選查

詢按鈕，查詢「召集配賦資料」，再點擊欲選擇的配賦名冊「明細」

按鈕，系統即會顯示該召集配賦資料選員明細，承辦人員可在此

利用人工選員的方式進行人員調整。 

承辦人員亦可直接按下「自動選員」按鈕，該作業會將先前

選員資料刪除並重新賦予人選，完成作業後可點擊「批次列印填

發名冊」或「批次列印預備員填發名冊」。 

1、 點擊左側選單(管理作業->替代役備役召集編組->召集令﹑預備員
通知書填發名冊選員)，進入召集令﹑預備員通知書填發名冊選員
作業畫面。 
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圖 1召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(1) 

 

2、 輸入「召集梯次」條件後，點擊查詢按鈕。 
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圖 2召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(2) 

 召集梯次別為必輸入。 

 召集梯次為必輸入，召集梯次為 6碼數字。 



           文件等級：□普通級■內部級□密級□機密級 
 

  
ML4E20.doc 4 

 

3、 系統顯示查詢召集配賦資料結果畫面。 

 
圖 3召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(3) 

4、 依查詢結果選擇欲檢視的明細資料，按下該筆明細按鈕。 
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圖 4召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(4) 

 該梯次尚無任何召集員，會顯示「尚未選取召集員」。 

5、 點擊「人工選員」按鈕，系統彈出召集明細資料視窗。 
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圖 5召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(5) 

 

6、 輸入「統號」後點擊「兵藉資料查詢」按鈕。 

 
圖 6召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(6) 

 統號為必輸入。 
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7、 系統顯示兵藉資料。 

若該員符合召集計畫，則會帶出「姓名」、「出生日期」等資

料。 

 
圖 7召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(7) 

 人工選員時，召集令編號請輸滿 4碼(如 0001)。 

 若出現「TX-2195-E：該後備軍人資料不符作業需求 該統號不
適合此編組計畫」錯誤訊息，請至ML4D10替代役備役資料變
更，將「解除召集」改為「是」，存檔後再重新至本作業執行

人工選員。 

 若出現「CH-2016-W：該役男有特殊役政註記」錯誤訊息，表
示該員存在「025：驗退、停訓」、「028：無故不到」、「038：
申請複檢」、「051：請服替代役」、「681：免除召集」註記，且
註記的終止日期大於召集日期或終止日期空白。 

8、 點擊存檔按鈕顯示成功訊息。 
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圖 8召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(8) 

 

9、 點擊自動選員按鈕，系統顯示自動選員輸入視窗。 

 
圖 9召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(9) 

 執行自動選員會將原本人工選員資料全部清除。 

 自動選員作業中，執行後，系統自動將該召集令編號為補足 4
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碼，例如：召集令編號輸入 1，執行後將於資料庫記載為 0001。 
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10、 輸入「召集部隊」、「召集令編號」後，點選「執行」，系統顯示
成功訊息。 

 
圖 10召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(10) 

 自動選員執行完畢後，須重新查詢更新畫面資料。 
 

11、 若需修改召集部隊、召集令編號，點擊明細按鈕，系統彈出召集
該員召集明細資料視窗。 

 
圖 11召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(11) 

12、 輸入「召集部隊」、「召集令編號」後按存檔按鈕。 
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圖 12召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(12) 
 

13、 系統顯示成功訊息。 

 
圖 13召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(13) 
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14、 刪除召集編組計畫 

(1) 選擇欲刪除的召集人員。 

 
圖 14召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(14) 

(2) 點擊刪除按鈕，系統顯示確認視窗。 

 
圖 15召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(15) 
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(3) 點擊確定按鈕，系統顯示成功訊息。 

 
圖 16召集令﹑預備員通知書填發名冊選員作業畫面(16) 

 刪除選員資料後，需重新查詢，更新畫面已召人數。 
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15、 按下「批次列印填發名冊」按鈕，成功執行後系統產生新增批次
成功訊息，表示系統已排入批次作業。請至「報表紀錄查詢」作

業(ML9914)執行報表查詢與列印。 

 
圖 17列印填發名冊操作說明畫面(17) 

 

16、 顯示預覽列印視窗。 

 
圖 18預覽列印填發名冊畫面(18) 
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17、 按下「批次列印預備員填發名冊」按鈕，成功執行後系統產生新
增批次成功訊息，表示系統已排入批次作業。請至「報表紀錄查

詢」作業(ML9914)執行報表查詢與列印。 

 
圖 19列印預備員填發名冊操作說明畫面(19) 

 

18、 顯示預覽列印視窗。 

 
圖 20預覽列印預備員填發名冊畫面(20) 


