
臺北市政府
各機關學校通訊錄
簡易操作說明

(桌機筆電版+iOS/android行動版)

臺北市政府人事處



1 透過TAIPEION入口網登入各機關學校通訊錄

在市府網路環境(或VPN)
登入TAIPEION入口網
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1. 預設登入各機關學校
通訊錄

2. 點選右上角超連結可
切換至主管人員名冊
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桌機、筆電

*離職人員無權限登入系統，將出現「您無權限使用公務聯絡簿」訊息。

選擇(類)一條鞭>人事
點選公務聯絡簿數位磚

按下後方★可加入常用系統
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2 查詢通訊錄內容
桌機、筆電

1. 進入機關頁面，可查詢機關地址、
電話總機、傳真

2. 點選機關前方選取，進入該機關人
員頁面，可查詢人員電話、電子郵
件...等通訊資料

3. 每頁呈現資料筆數可下拉選單調整

*通訊錄係由市府人事資料庫供應，如有異動或疏漏，請通知所屬人事機構至WebHR系統更新(或自建人事系統更新後重新入檔至TCGHR)，以維持資料正確性及完整性



2 查詢通訊錄內容
桌機、筆電

1. 搜尋欄可以機關名稱、職稱、姓名...等關鍵字組合，
點選放大鏡查詢人員資料，例如：○市長、○○○局
長、○○處○處長、○○處○主任

2. 可勾選機關級別、主管級別、人員區分之群組條件，
點選套用查詢人員資料，例如：套用一級機關+首長
+副首長，查出一級機關正副首長名單；點選重設取
消查詢條件

3. 關鍵字組合及群組條件可搭配使用



3 匯出通訊錄
桌機、筆電

查詢人員資料後，勾選人員點選匯出
通訊錄，可匯出odt格式之通訊錄內容
(上限200人)

寄送如超出人數上限，將
出現提示訊息



4 寄送電子郵件
桌機、筆電

查詢人員資料後，勾選人員點選寄送
電子郵件，可產製電子郵件收件人(上
限100人)

寄送如超出人數上限，將
出現提示訊息



iOS行動版
簡易操作說明

臺北市政府人事處



*本手冊以iPhone手機內建Safari瀏覽器進行操作說明，依iOS版本及瀏覽器APP不同，操作步驟或畫面將有所差異

iOS
行動版 1 透過TAIPEION APP登入公務聯絡簿

開啟TAIPEION APP
點選右下角公務應用

點選公務聯絡簿
離職人員無權限
登入公務聯絡簿

1. 預設登入各機關學校
通訊錄

2. 點選更多功能可切換
至主管人員名冊



2 查詢通訊錄內容

*本手冊以iPhone手機內建Safari瀏覽器進行操作說明，依iOS版本及瀏覽器APP不同，操作步驟或畫面將有所差異

iOS
行動版

進入機關頁面，點選機關
名稱可展開人員頁面，點
選姓名可展開通訊資料，
再點選一次可收合

1. 搜尋欄可以機關名稱、職稱、姓名...等關鍵字組合，
點選放大鏡查詢人員資料，例如：○市長、○○○局
長、○○處○處長、○○處○主任

2. 可勾選機關級別、主管級別、人員區分之群組條件，
點選套用查詢人員資料，例如：套用一級機關+首長
+副首長，查出一級機關正副首長名單；點選重設取
消查詢條件

3. 關鍵字組合及群組條件可搭配使用

每頁呈現機關資料筆數
可下拉選單調整



3 撥打電話或寄送郵件

*本手冊以iPhone手機內建Safari瀏覽器進行操作說明，依iOS版本及瀏覽器APP不同，操作步驟或畫面將有所差異

iOS
行動版

*行動版以行動應用為主，不提供匯出通訊錄功能

*長按電話號碼、
電子郵件超連結

*可撥打電話、寄送
郵件…等



android行動版
簡易操作說明

臺北市政府人事處



開啟TAIPEION APP
點選右下角公務應用

android
行動版

*本手冊以android手機內建Chrome瀏覽器進行操作說明，依android版本及瀏覽器APP不同，操作步驟或畫面將有所差異

1 透過TAIPEION APP登入公務聯絡簿

點選公務聯絡簿

離職人員
無權限進入系統

1. 預設登入各機關學
校通訊錄

2. 點選更多功能可切
換至主管人員名冊



點選電話號碼、電子郵件超連結，可撥打電話或寄送郵件

*本手冊以android手機內建Chrome瀏覽器進行操作說明，依android版本及瀏覽器APP不同，操作步驟或畫面將有所差異

android
行動版 2 查詢通訊錄內容

進入機關頁面，點選機關
名稱可展開人員頁面，點
選姓名可展開通訊資料，
再點選一次可收合

1. 搜尋欄可以機關名稱、職稱、姓名...等關鍵字組合，
點選放大鏡查詢人員資料，例如：○市長、○○○局
長、○○處○處長、○○處○主任

2. 可勾選機關級別、主管級別、人員區分之群組條件，
點選套用查詢人員資料，例如：套用一級機關+首長
+副首長，查出一級機關正副首長名單；點選重設取
消查詢條件

3. 關鍵字組合及群組條件可搭配使用

每頁呈現機關資料筆數
可下拉選單調整



*本手冊以android手機內建Chrome瀏覽器進行操作說明，依android版本及瀏覽器APP不同，操作步驟或畫面將有所差異

android
行動版 3 撥打電話或寄送郵件

*行動版以行動應用為主，不提供匯出通訊錄功能

點選電話號碼、電子郵件超連結，可撥打電話或寄送郵件

*點選電話號碼、
電子郵件超連結

點選電話號碼、電子郵件超連結，可撥打電話或寄送郵件 點選電話號碼、電子郵件超連結，可撥打電話或寄送郵件

*選擇開啟工具可撥打
電話、寄送郵件…等


