
獎勵令檢視操作手冊

一般公務人員
教育人員



人事服務網(https://ecpa.dgpa.gov.tw)

• 進入eCPA人事服務網https://ecpa.dgpa.gov.tw/

若第一次登入或使用有任何問題，請點選

1.請先在電腦插入
自然人憑證或健保
卡，再輸入密碼

2.點選「My Data」，
進入公務人員個人資

料服務網
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首次登入者，請先執行人事服務網環境檢測程式，並設定信任網站及相容性。

1.

2.
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進入公務人員個人資料服務網(My Data)

1.請先在電腦插入
自然人憑證或健保卡

，再輸入密碼

2.點選「My Data」，
進入公務人員個人資料服務網

6



校對電子郵件是否正確

點選「資料查詢及校對」→「現職」→「電子郵件信箱」修改完成後→「確認修改」

1.
3.

2.

4.

5.
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個人獎令通知書

• 受獎人收到eMail通知

只有獎懲結果為嘉獎一次、嘉獎二次、記功一次與

記功二次的獎勵案才會發送eMail

EMAIL

發送內容
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公務人員個人資料服務網(My Data)

第一次登入之人員需同意使用線上檢視

需要按【同意】才能進入
系統

【注意】使用個人檔案夾須先同意
線上檢視訊息，否則無法使用功能，
訊息詳如訊息。

【步驟1】停留10秒，閱讀線上檢
視訊息。

【步驟2】同意或按X
若同意請點選「同意」按鈕，即可
展開個人資料夾下的作業項目。
點選「X」則無法展開此功能下的
作業項目。
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公務人員個人資料服務網(My Data)

(一) 未檢視獎勵令資料查詢
【步驟1】使用者點選未檢視獎令資料查詢。
【步驟2】瀏覽未檢視獎令資料，只顯示使用者本人嘉獎一次、嘉獎二次及記功

一次、記功二次的待檢視獎勵資料。

2.

1.
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公務人員個人資料服務網(My Data)

• 【步驟3】點選 紅色PDF圖示。

按列印後，即完
成該筆獎令檢視，
系統會自動寫入
獎令檢視時間。

【注意!!】
於未檢視區檢視獎令後，若要再次
檢視該筆獎令，請至「獎懲資料查
詢」功能檢視。
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•未檢視獎令

公務人員個人資料服務網(My Data)

列印獎令後，該筆獎
令資料會從「未檢視
獎令」之功能區移除。

若要再次檢視該筆獎
令，請至「獎懲資料
查詢」功能檢視。
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公務人員個人資料服務網(My Data)

•獎懲資料查詢(未檢視)

顯示使用者獎勵與懲處
的各年度統計數字

顯示該年度獎
懲明細資料

未檢視過之獎令資
料，點選後會帶至
"未檢視獎令"功能

區。

點選帶出
明細
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公務人員個人資料服務網(My Data)

•獎懲資料查詢(已檢視)

顯示使用者獎勵與懲處
的各年度統計數字

顯示該年度
獎懲明細 已檢視可以列印

獎懲令，並顯示
簽收日期時間
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公務人員個人資料服務網(My Data)

•獎懲資料查詢

顯示使用者獎勵與懲處
的各年度統計數字

手機拍照
顯示獎懲
資訊

15



公務人員個人資料服務網(My Data)

每月1日，系統針
對10天以前尚未
檢視的獎令，會
自動發送稽催通

知

• 獎懲資料查詢(未檢視提醒通
知) 

• 每月1日，系統針對10天以
前尚未檢視的獎令，會自動
發送提醒通知。

• eMail來源為公務人力資料庫
表2現職的電子郵件信箱。

獎懲資料查詢(未檢視提醒通知) 

16


