以自然人憑證或機關憑證登載「事求人機關徵才系統」職缺操作手冊

1、 登入步驟：

【使用電子憑證登入人事服務網操作說明：以自然人憑證或機關憑證二者擇一方式登入】   

(一)請進入本總處「人事服務網」(網址：https://ecpa.dgpa.gov.tw)，並將自然人憑證或機關憑證插入讀卡機中，於如下圖之憑證登入區域鍵入自然人憑證或機關憑證之密碼(Pin Code)後再按【登入】。
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(二)首先進行電子憑證有效性及密碼檢核，如檢核正確則進行後續之身分驗證；如有異常則將出現以下訊息，如有需要請重新進行操作。
   1.插入之自然人憑證或機關憑證無效，可能為憑證已過期、廢止…等情形，請確認所持憑證之有效性。
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  2.輸入的憑證密碼(Pin Code)錯誤，如連續錯誤3次將會鎖卡，必須進行解卡方可再使用。如有遭鎖卡情形，自然人憑證請至MOICA內政部憑證管理中心網站(http://moica.nat.gov.tw/html/unblockcard.htm#2)進行解卡；機關憑證則請至GCA政府憑證管理中心網站(https://gcaweb.nat.gov.tw/gcacms/04-04.html) 進行解卡。
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(三)自然人憑證身分驗證
  1.如係第1次使用自然人憑證登入本網站，則請再輸入人事服務網之自訂帳號(如無自訂帳號者則請輸入身分證號)，再按【下一步】，即可進行身分首次驗證。
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  2.此時將進入自訂帳號或身分證號驗證，請稍候等待結果。
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  3.如所輸入的自訂帳號或身分證號驗證有誤，將出現以下訊息，如有 需要請重新進行操作。
  (1)自訂帳號或身分證號驗證不存在於本總處公務人力資料庫中， 請按【上一步】重新輸入正確的自訂帳號或身分證號驗證號。
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 (2)驗證之公務人員為卸職狀態，非現職公務人員將無法登入本總處 「人事服務網」；如為現職公務人員，請儘速將該員個人資料報送至本總處完成入檔後，方可登入本總處「人事服務網」。
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  (3)自訂帳號或身分證號與自然人憑證擁有者並非同一個使用者，請按【上一步】重新輸入正確的自訂帳號或身分證號驗證號。
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 4.身分驗證成功後將顯示本總處「人事服務網」首頁，爾後再持自然人憑證登入將不須再輸入自訂帳號或身分證號，僅須輸入憑證密碼(Pin Code)即可進行驗證。
[image: image9.png]A TBRRABTRER

rEmEm (18 Al

BE 101 % 115 20 H WH | BHAE | ISRE  SEES BT B

L& F kB EF

ARG ASHERELEASENEEZ A AR AFREZE A S SERETE A SHREE AT 1E)

AEIEEREANE FEEASRER o
=B Fm

& FMEIE sENTERORMBETEE | 4 BER2 SN RSN BT e T o

TBEABTREE AERIER HESRSEREE10111-1NV63046 102 TR B SR IBAS R E A0\ B
ERAQE (BREN) [y ABEHAE FHABRA » RANBBH 122+ RMABEY 2 (102/12/23 0

ABEHEE TGRS RITASSEH 1 8\ BB 10 (101/10/28 10:18)
"ETEF ) AR RETE A FHEH - HE ISR (101/11/28 11:10)
ABEHEE TGRS RITASSEH 1 8\ BB 1 0 (101/11/27 10:55)

ARME CP A

- Google s[5
ey £k EA R BEARY B
. BEEREIIR

HRIECPAREM RIS |





(四)機關憑證驗證(如已有自然人憑證者，此步驟可省略)
1.如顯示以下畫面，代表機關憑證驗證中，請勿拔出卡片。
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2.如驗證有誤，將出現以下訊息，如有需要請重新進行操作。
(1)請勿使用測試之機關憑證登入，因其無法代表正式之機關。

[image: image11.png]B IEE AR

SRBUFE © LA SAT R HBRER OU=BU BRI B, O=fTBHE, C=TW)

% | EEE




(2)機關憑證驗證回傳之代碼不存在於本總處機關代碼檔中，如確定已向本總處申請機關代碼，請向本總處客服中心反應。

[image: image12.png]SR

LEEE ¢ LRSS AT IHAE {FER AAC000000A » SKTE N ERREFRATHRRM R -
% | EEE




3.機關憑證驗證成功後將顯示登入頁面。
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2、 憑證驗證成功後將顯示登入頁面，點選「應用系統」。
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進入「應用系統」後，點選右下角選單「D.其他人事總處業務」->□DD:事求人機關徵才系統(連結)。[image: image15.png]ke
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3、 機關徵才登錄

	(一)機關徵才登錄-點新增，以新增方式輸入職缺資料。
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【系統畫面：請輸入徵才機關、機關地址、填寫人姓名、填寫人電話、人員區分、職稱、名額、性別、工作地、上網有效期間等必要欄位(*)】
(二)輸入完成，點送出後可自動於上網有效期間內公告於網站。
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(三)點送出後，顯示如下。      [image: image20.png]I
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(四)點選以下畫面左邊第一個選項查詢職缺資料，可查詢上網有效期間內的職缺資料。
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