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WebHR登入方式與申請臨時帳號操作說明
1、 WebHR係以本總處人事服務網(網址：https://ecpa.dgpa.gov.tw)為入口，請於首頁登入區輸入相關資料後按「登入」(建議使用自然人憑證)，身分驗證成功後點選應用系統進入WebHR。
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2、 為確保個人資料安全性，WebHR自本(103)年7月15日起將強制推行以電子憑證登入方式進行操作，不同登入方式可使用之功能如下圖所示，並簡要說明如下。
(1) [image: image8.png]& Emsen vindow et oolor S| e

EETI | Aeb
BB A
s -
RS [TE000A | BT st 00| [FRE ]
wa
B [rnsClaazony |
HEEAEY
Jieotich e )

20018 P St AP

R

(20018 P 3T AR




自然人憑證登入(建議登入方式)
身分驗證成功後即可依WebHR設定之權限進行操作。
(2) 機關憑證登入
依是否模擬自然人憑證登入區分以下2種使用方式：
1、 單純使用機關憑證登入(即不模擬自然人憑證)
通常使用於機關內無其他人事人員可進行WebHR操作之情形，惟於輸入身分證號後僅可進行以下3項WebHR功能操作：
(1) 任免遷調子系統＞報到離職＞人員報到
(2) 個人資料子系統＞人事傳輸＞機關人員資料接收
(3) 系統管理子系統＞權限管理＞使用者管理＞使用者帳號維護
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2、 模擬自然人憑證登入
輸入eCPA帳號及密碼並經驗證成功後，即可依WebHR設定之權限進行操作。



(3) 帳號登入
WebHR自本年7月15日起將停止以帳號方式登入，請改持自然人憑證或機關憑證登入。如因憑證忘記帶、遺失、損壞…等因素，可申請臨時帳號進行操作，申請方式如以下三、所述，惟有效期僅有1天，故此登入方式主要係為因應臨時進行WebHR操作之需要，平時仍應以電子憑證方式登入操作為宜。
三、申請臨時帳號方式
(1) 以eCPA帳號密碼方式登入驗證成功，進入WebHR將提示請改以電子憑證登入之訊息(如下圖)。選擇「取消」將登出WebHR，請改以電子憑證登入eCPA再進入WebHR；選擇「確定」則將進入以下申請臨時帳號流程。

(2) 請輸入下圖各欄位後按「送出並列印」提出申請，其中電話號碼、電子郵件(送出申請後系統會發送通知信件，請注意務必正確)及申請原因等為必填欄位。


(3) 申請單送出後，將再詢問確定是否提出申請，按「確定」則進入下一步驟，並請列印申請表經主管簽准後傳真至049-2312300，或掃描成電子檔寄至pemis@dgpa.gov.tw。請注意務必交付上述申請表，本總處方會進行臨時帳號之審核。


(4) 如尚未列印而誤將申請表視窗關閉，可開啟通知信中的附件檔並進行列印。

(5) 於本總處尚未完成審核申請前，再登入WebHR系統將會出現如下圖訊息，請稍後再登入。(請確定已交付本步驟(三)或(四)之申請表)
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