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壹、 電子化獎勵令流程 

 
 

 
一、 執行獎懲案件核定當下，敘獎人員須為在職人員或離退人員且未再於

其他 WebHR機關到職。 

二、 若當事人已調任新機關，則不允許核定。請刪除該人員資料後，再重

新執行核定。 
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貳、 獎勵令記一大功 

一、 使用 WebHR「獎懲作業 > 一般獎懲 > 獎懲案件維護作業」功能 

1. 新增文稿類別：令(稿）的獎懲案件。 

 

 

2. 【教示條款】，「獎懲作業 > 一般獎懲 > 獎懲案件維護作業 > 獎懲

教示條款附註資料維護」功能，可編修附註內容。 

 

 

二、 【明細】，「獎懲作業 > 一般獎懲 > 獎懲案件維護作業 > 獎懲明細

維護作業」功能 

1. 新增敘獎人員資料，獎懲結果為 4100記一大功。 

 

 

2. 附註類別及內容，依據人員區分自動帶入獎懲教示條款附註資料。 

 

   

 

 



 

3 
 

三、 【列印】，「獎懲作業 > 一般獎懲 > 獎懲案件維護作業 > 建議函獎

懲令列印」功能 

1. 選文稿類別：令 

2. 選報表格式(A4）：依個人列印 

3. 按【列印令(函）】，產生報表檔案 

 
 

4. 開啟下載檔案，確認個人獎勵令內容正確性，範例如下： 
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四、 【核定】，「獎懲作業 > 一般獎懲 > 獎懲案件維護作業 > 獎懲案件

文稿作業」功能 

1. 輸入核定機關、核定日期、核定文號 

2. 按【核定】，完成記一大功獎勵令核定流程 
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參、 個人如何檢視自己的獎勵令資料（含記一大功） 

一、 登入人事服務網(eCPA）並選擇公務人員個人資料服務網(MyData） 

1. 使用「獎懲資料查詢」之功能，請先登入本總處 eCPA網站(瀏覽器網

址列輸入 https://ecpa.dgpa.gov.tw），並於應用系統之選項點選

「公務人員個人資料服務網(MyData）」。 

2. 於 eCPA選擇自然人憑證、健保卡登入或行動自然人憑證，以上開 3種

方式登入才可以使用 MyData網站。 

 

 
 

二、 登入 eCPA後於「應用系統」列表中，再依以下圖示步驟 1及 2點選，

開啟新視窗進入 MyData網站。 

 

 

 

1. 點選應用系統 

「B人事資料服務」 

 

2. 點選「公務人

員個人資料服務

網」(MyData) 
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三、 進入「MyData網站」，畫面如下： 

 

 
 

四、 獎懲資料查詢功能 

(一) 用途 

1. 提供在 WebHR 獎勵令作業核定後，使用者可於 MyData 查詢已核

定的獎勵令資料，也可以線上下載獎勵令 PDF電子檔與查驗的功

能。 

2. 使用對象：公教人員不含(技工友,駕駛......其他人員）。 

 

(二) 操作說明 

1. 機關獎勵令核定後，使用者登入 Mydata後，會在首頁看到未檢視

獎令筆數，顯示如下： 
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2. 點選未檢視獎勵令筆數後，若尚未同意線上檢視獎勵令時，系統

會顯示同意的畫面 

  
 

下方秒數會倒數計 10 秒，時間到，按鈕會變更為「同意」按鈕，

若同意線上檢視人事獎勵令，請按「同意」按鈕。 

點選 (未檢視

筆數)後，即可

顯示未檢視資料

服務獎章 

PDF電子檔 
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「同意」後，才可以線上檢視獎勵令資料。 

 

3. 若使用者已經同意過「記功以下獎勵令線上檢視」，因自 113年 1

月 1日起推動「記一大功」之獎勵案可線上檢視，當使用者有記

一大功敘獎案時，進入「獎懲資料查詢」功能則會跳出「線上檢

視同意書」內容，請再次點選「同意」線上檢視記一大功的獎勵

案，即可線上檢視記一大功的敘獎案，訊息如下： 

 
若同意線上檢視獎勵令，請按「同意」按鈕。 
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「同意」後，即可線上檢視記一大功獎勵令資料。 

 

4. 點選未檢視獎令筆數後，顯示未檢視的獎令資料，如下圖： 
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點選 下載獎勵令 PDF 電子檔，顯示獎令資料內容，已完成檢視

獎令資料。 

 

 

點選 下載 

獎勵令 

PDF電子檔 
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注意：記一大功自 113 年 1 月 1 日推動線上檢視，該日之後送達

MyData 的資料才有 下載獎勵令 PDF電子檔，推動之前並沒有提

供 下載獎令的按鈕。 

5. 查詢歷次獎令資料，請於 MYDATA網站「個人校對」選項中，點

選「獎懲資料查詢」。 
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6. 點選「獎懲資料查詢」按鈕，顯示使用者各年度獎懲結果統計數

字，顯示如下： 

 

7. 點選「檢視」按鈕。顯示該年度獎懲資料，顯示如下： 

有數字代表該獎

懲結果的筆數 

查詢該年度獎懲

明細，請按【檢

視】按鈕 
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點選 查驗獎令資料，顯示如下： 

點選 下載 

獎令 

PDF電子檔 

點選 查驗

獎令資料 
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8. 若要查詢撤銷獎懲令資料時，請點選下方按鈕「查詢撤銷資

料」，若有沒撤銷資料，顯示如下： 
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9. 若有撤銷資料，顯示該筆撤銷日期與撤銷原因等資訊。 
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肆、 檢視同仁線上同意與檢視獎令的統計資料 

一、 進入「MyData網站」，畫面如下： 

 

 

 

二、 獎令線上檢視統計功能 

(一) 用途 

1. 提供機關人事單位承辦人線上檢視同仁同意或尚未同意線上檢視

獎令的人數與名單，並提供獎令敘獎人員是否已在 Mydata線上檢

視該筆獎令的情況。 

2. 使用對象：機關人事單位承辦人。 

 

(二) 操作說明 

1. 使用者登入 Mydata後，請點選「人事人員」＞「獎令線上檢視統

計」 
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2. 尚未同意線上檢視獎令人員統計 

 

【步驟 1】：使用者點選「獎令線上檢視統計」，查詢項目預設為

尚未同意線上檢視獎令人員統計。 

 

【步驟 2】：顯示查詢結果，瀏覽統計筆數。 

 
【步驟 3】：設定查詢條件，點【查詢】鈕，依不同篩選條件顯示

機關名稱、未同意人數。 

【步驟 4】：查詢條件說明如下 

(1) 查詢項目共分為 2種(尚未同意線上檢視獎令人員統計、尚未檢
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視獎令人員統計） 

(2) 服務機關：必填欄位，預設使用者機關。 

(3) 含所屬機關：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含所屬機關人數。 

(4) 含政務人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含政務人員人數。 

(5) 人員區分：非必填欄位，預設空白。如果沒輸入，表示查詢全

部人員區分。 

(6) 含主計人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含主計人員。 

(7) 含 99其他人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾

選，表示統計資料沒有包含 99其他人員。 

 

【步驟 5】：點選未同意人數的數字。 

   
 

【步驟 6】：瀏覽明細人員資料。每頁預設 10筆，如需查看第 2頁

的人員資料，可點選下方頁碼。 
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【步驟７】：如需要尚未同意人員，請於查詢項目點選尚未同意人

員後，即可顯示尚未同意人員名單。 
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【步驟 8】：提供列印功能，點選【匯出報表】可選擇不同格式

(EXCEL、ODF）產製報表。 
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3. 尚未檢視獎令人員統計 

 

【步驟 1】：使用者點選「獎令線上檢視統計」，點選查詢項目［

尚未檢視獎令人員統計］。 

 

【步驟 2】：顯示查詢結果及筆數，點【確定】鈕後，瀏覽統計筆

數。 

 
 

注意：記一大功自 113 年 1 月 1 日推動線上檢視，該日之後送達

MyData 的資料才會納入應檢視、已檢視、未檢視的人次。 

 

【步驟 3】：設定查詢條件，點【查詢】鈕，依不同篩選條件顯示

機關名稱、獎令核定年度、應檢視人次、已檢視人次、未檢視人

次、已檢視比例、未檢視比例。 



 

22 
 

 
 

【步驟 4】：點選數字(應檢視人數、已檢視人次、未檢視人次），

查看人員明細資料。 

 
 

【步驟 5】：瀏覽明細人員資料。每頁預設 10筆，如需查看第 2頁

的人員資料，可點選下方頁碼。 
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【步驟 6】：設定［尚未檢視獎令人員統計］查詢條件，點【查

詢】鈕，依不同篩選條件顯示人員的服務機關名稱、單位名稱、身

分證號、姓名、職稱、同意時間、應檢視筆數、已檢視筆數、尚未

檢視筆數。 

 

 

【步驟 7】：查詢條件說明如下 

(1) 統計機關分為 2種(服務機關、獎令核定機關），預設獎令核定
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機關。 

 
(2) 含所屬機關：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含所屬機關人數。 

(3) 含政務人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含政務人員人數。 

(4) 含已自公務機關離退人數：非必填欄位，預設未勾選。如果該

選項未勾選，表示統計資料沒有包含已自公務機關離退人數。 

(5) 年月(起）~年月(迄）：非必填欄位。如果沒輸入年月，表示查

詢全部年月資料。 

(6) 人員區分：非必填欄位，預設空白。如果沒輸入，表示查詢全

部人員區分。 

(7) 含主計人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含主計人員。 

(8) 含 99其他人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾

選，表示統計資料沒有包含 99其他人員。 

【步驟 8】：如需要查詢不同項目或重新設定查詢條件，可點選

【回上頁】。 
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【步驟 9】：提供列印功能，點選【匯出報表】可選擇不同格式

(EXCEL、ODF）產製報表。 

 

 




