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1、 操作手冊導引

本系統共有7大作業項(如下表述)。根據使用者權限管理， 又分為一般機關使用者及主管機關使用者。本操作手冊將以一般機關及主管機關使用者進入本系統之作業所需的程序及操作步驟，加以說明。

本系統作業項目以及使用者作業權限對照表：
	項次
	作業項名稱
	作業子項
	主管機關
	一般機關

	1
	政策宣導查詢
	
	V
	V

	2
	考核資料查詢
	員額數
	V
	V

	
	
	人事資料
	V
	V

	3
	考核成績查詢
	考核成績
	V
	V

	
	
	101年考核成績查詢
	V
	V

	4
	考核申訴作業
	申訴申請
	V
	V

	5
	機關統報
	機關統報設定
	V
	V

	
	
	機關統報查詢
	V
	V

	6
	人事資料檢核規則
	
	V
	V

	7
	人事業務績效考核評分標準查詢
	
	V
	V


2、 登入系統操作說明
若欲自ECPA登入後進入本系統，須有ECPA帳號，關於ECPA相關說明，請參考https：//ecpa.dgpa.gov.tw。

【步驟1】：在IE網址列輸入 https：//ecpa.dgpa.gov.tw
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【步驟2】：在左方個人資料窗格輸入ECPA帳號、密碼後，按登入驗證。
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【步驟3】：驗證成功後，在個人資料窗格中點選應用系統。
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【步驟4】：在右方的應用系統列表中，選擇『A.人事資料填報及考核』，點選『A7：人事資料考核系統(連結)』中的連結，開啟新視窗進入本系統首頁。
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【步驟5】：登入系統，可看見左邊區塊顯示依使用者服務機關及使用權限之系統功能表(系統將依登錄者之作業權限，列出其可使用之系統功能表)；右邊為相對應的系統功能畫面。
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【步驟6】：離開本系統：按畫面右上方的「登出」即可。
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 若下次欲再進入本系統，則須重新至https：//ecpa.dgpa.gov.tw登入。

3、 一般機關系統操作說明

一般機關登錄本系統後, 系統功能項目畫面呈現如下： 
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1、 政策宣導查詢
作業流程圖如下所示，系統操作步驟說明如後所述：
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【步驟1】：點選系統功能表的政策宣導查詢，系統帶出查詢條條件輸入畫面如下。
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【步驟2】：於考核項目欄位, 透過下拉選單, 選擇查詢項目。

【步驟3】：系統將自動報表資料帶出於畫面如下。
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2、 考核資料查詢

作業流程圖如下所示，系統操作步驟說明如後：
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選擇查詢年月


(一)員額數資料
【步驟1】：點選系統功能表的考核資料查詢。

【步驟2】：系統帶出此作業項之員額數資料子查詢功能清單於畫面左視窗。
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【步驟3】：
點選系統功能表的現有員額調查表員額數。
【步驟4】：系統帶出查詢條件輸入畫面如下。
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【步驟5】：輸入欲查詢之考核期別(輸入查詢年、月)、考核項目、機關， 透過下拉選項，選擇欲查詢之項目。
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【步驟6】：按查詢鍵。系統帶出查詢資料畫面呈現如下，資料呈現依據統報設定機關，呈現統報資料。 
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【步驟7】：可按查詢結果–下載資料鍵，可將所查的報表以Excel檔格式下載儲存。畫面將出現以下的下載視窗。選取欲存入的目錄位置，再按存檔鍵。
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【步驟7-2】：按開啟鍵，畫面直接開Excel新視窗開啟查詢結果
顯示組織員額數報表資料。
【步驟8】：按員額數考核類別範圍說明鍵，可查詢組織員額管理系統(或人力資源管理系統)之員額數考核類別範圍項目資料。
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【步驟9】：
點選系統功能表的公務人力資料庫員額數，帶出查詢條件輸入畫面如下。
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【步驟10】：按考核人員範圍說明鍵，可查詢說明資料。
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【步驟11】：按考核人員範圍說明鍵，可查詢公務人力資料庫之員額數計算人員範圍人員區分代碼及說明資料，人員明細查詢畫面如下。
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【步驟12】：點選系統功能表的下載資料可將所查的報表，畫面如下。
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【步驟13】：可按查詢結果–下載資料鍵(錯誤明細)，可將所查的報表以Excel檔格式下載儲存。畫面將出現以下的下載視窗。選取欲存入的目錄位置，再按存檔鍵。
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【步驟13-2】：按開啟鍵，畫面直接開Excel新視窗，開啟查詢結果顯示公務人力資料庫員額數錯誤明細報表資料。
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【步驟14】：可按查詢結果–下載資料鍵(正確明細)，可將所查的報表以Excel檔格式下載儲存。畫面將出現以下的下載視窗。選取欲存入的目錄位置，再按存檔鍵。
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【步驟14-2】：按開啟鍵，畫面直接開Excel新視窗，開啟查詢結果顯示公務人力資料庫員額數錯誤明細報表資料。
(二)人事資料

【步驟1】：點選系統功能表的人事資料可查詢機關報送至公務人力資料庫之個人資料明細。
【步驟2】：系統帶出查詢條件輸入畫面如下。
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【步驟3】：於顯示內容欄位, 透過下拉選單選擇查詢條件。

【步驟4】：於姓名及身分證字號欄位, 輸入欲查詢之對象。

【步驟5】：按查詢鍵。
【步驟6】：系統將報表資料帶出於畫面, 資料畫面呈現如下：
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【步驟7】：可點選顯示, 以查閱個人之經歷資料。

3、 考核成績查詢

作業流程圖如下所示，系統操作步驟說明如後所述：
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(一)考核成績
說明：提供102年後當月及上月成績資料查詢。
【步驟1】：點選系統功能表的考核成績查詢
【步驟2】：系統帶出此作業項之考核成績子查詢功能清單於畫面左視窗。
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【步驟3】：點選系統功能表的考核成績，系統帶出查詢條件輸入畫面呈現如下。
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【步驟4】：輸入欲查詢之考核期別(輸入查詢年、月)、分組、機關， 透過下拉選項，選擇欲查詢之項目。

【步驟5】：成績查詢按查詢鍵即可進行。
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【步驟6】：欲查詢所屬/一般機關資料請按顯示，系統將所屬/一般機關資料帶出於畫面, 資料呈現畫面如下。
[image: image31.png]TBRRASTREE

BRESREN
ERAREN

ERRGEH
EERE

B
ERPHREE
BB
ABHRBEHN
ABEBSREEFS EEEN

HESEASN:1
HECHEER 1 1014 1225 H 146205

-8 ESCKREHER © 101412 H25H 1485085
SROEAR © | ASBO00000A fTRELNB1TRAIE v B8

SRR HBEIRE

5000000 TTBBEABITRIE 355 (1 3 ) 912 (G11/341)
RS

[AFATTENES B AR BT RS G SE AN A ANERAR TR
5000000 TTEBEABITEIBEE m 119 3 18

530100004 TEBEABITRUBIEATE A NREPD. m 17 E 1
2530200004 TERBE A B TRABARHS (TR P m 17 E 1 7





【步驟7】：欲查詢考核細項所有檢核資料。系統將考核細項檢核資料帶出於畫面。
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【步驟8】 ：點選公務人力資料庫員額數數字部份，可查詢機關報送至公務人力資料庫之考核員額計算人數及人員明細(含統報機關)。
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【步驟9】：點選現有員額調查表員額數數字部份。可查詢機關報送至組織員額管理系統(或人力資源管理系統)之考核類別範圍填報人數(含留職停薪)。
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【步驟10】：點選錯誤人數數字部份。系統將資料帶出錯誤人數明細。
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   (二)101年考核成績查詢
 說明：提供101年1至12月考核成績資料查詢。
【步驟1】：點選系統功能表的考核成績查詢。
【步驟2】：系統帶出此作業項之101年考核成績查詢子查詢功能清單於畫面左視窗。
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【步驟3】：點選系統功能表的101年考核成績查詢，系統帶出查詢條件輸入畫面如下。
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【步驟4】：於考核期別欄位, 輸入查詢年、月。將分組、機關下拉選單選擇空白。按查詢鍵。
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【步驟5】：於考核期別欄位, 輸入查詢年、月、於分組欄位, 透過下拉選單, 選擇查詢組別、於機關欄位, 透過下拉選單, 選擇查詢該機關詳細成績。系統將報表資料帶出，資料呈現如下。
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4、 考核申訴作業

作業流程圖如下所示，系統操作步驟說明如後所述：
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(1) 員額數正確性
1.申訴申請(月成績)   
說明：提供員額數正確性申訴，公務人力資料庫員額數及現有員額調查表員額數之誤差人數不為0，始提供員額數正確性申訴。

【步驟1】：點選系統功能表的申訴申請。
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【步驟2】：於考核項目點選員額數正確性及機關欄位, 透過下拉選
單, 選擇查詢項目，請按查詢鍵，系統將帶出查詢申訴
包含公務人力資料庫員額數、現有員額調查表員額數、
誤差人數畫面如下：
【步驟3】：點選申訴即可進行申訴作業。
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2.申訴案件修改   

【步驟1】：申訴申請後且該筆尚未被客服人員處理完成時，如需修改申訴內容時，請點選編輯可修改申訴申請內容。
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【步驟2】：輸入申訴內容及相關資料後，請點選儲存以即完成申訴
案件修改作業。
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3.申訴案件刪除  
【步驟1】：申訴申請後且該筆尚未被客服人員處理完成時，如需刪
除該筆申訴時，可點選刪除該筆資料。
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【步驟2】：請點選欲刪除資料列的刪除，系統將顯示確認刪除否之
詢問視窗，畫面如下。
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【步驟3】：若確定刪除，請按確定鍵以執行，即將原申訴案件刪除。若要取消刪除，請按取消鍵。
(2) 人事資料正確性
1.申訴申請

說明：提供人事資料正確性申訴作業，同1人員如有多筆錯誤資料，只需送件1次即可。人員如有多筆錯誤資料，進行申訴時，需每筆錯誤均申訴成功，即錯誤筆數為0，方列入人事資料正確人數計算。

【步驟1】 ：考核項目點選人事資料正確性，機關欄位, 透過下拉選

單、請按查詢鍵，系統將帶出查詢申訴畫面。

【步驟2】 ：按申訴鍵。系統將資料帶出於畫面, 資料呈現如下：
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2.申訴案件修改
【步驟1】：申訴申請後且該筆尚未被客服人員處理完成時，如需修
改申訴內容時，請點選編輯鍵可修改申訴申請內容。
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【步驟2】：點選編輯後進入申訴內容及相關資料後，按儲存鍵即完成申訴案件修改作業。
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3.申訴案件刪除
【步驟1】：申訴申請後且該筆尚未被客服人員處理完成時，如需
刪除該筆申訴時，請點選刪除鍵可刪除該筆申訴。
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【步驟2】：請點選欲刪除資料列的刪除，系統將顯示確認刪除否之
詢問視窗，畫面如下。
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【步驟3】：若確定刪除，請按確定鍵以執行，即將原申訴案件刪除。若要取消刪除，請按取消鍵。
5、 機關統報

作業流程圖如下所示，系統操作步驟說明如後所述：
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(1) 機關統報設定

【步驟1】：點選系統功能表的機關統報。
【步驟2】：系統帶出此作業項之機關統報設定子查詢功能清單於畫面左視窗。
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【步驟3】：點選系統功能表的機關統報設定，系統帶出查詢條條件輸入畫面如下。
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【步驟4】：透過下拉選單，選擇業務項目、機關代號以及選擇查詢機關。
【步驟5】：按查詢鍵。系統將報表資料帶出於畫面資料呈現如下。
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【步驟6】：請按新增鍵，系統帶出作業輸入畫面如下。
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【步驟7】：於資料輸入完畢，請按儲存鍵，以執行資料入檔。若要放棄方才的輸入，請按回上頁鍵。
新增限制

1一家被統報機關可以設定不同的統報機關，但新增時，統報起迄日期區間不可重疊。
2相同的統報機關與被統報機關不可重覆設定。
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(1)統報機關/被統報機關資料修改
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【步驟1】：於欲執行修改之統報機關代碼前，點選編輯。
【步驟2】：系統帶出作業輸入畫面呈現如下。
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【步驟3】：於資料輸入完畢，請按儲存鍵，以執行資料入檔。若要放棄方才的輸入，請按回上頁鍵。
修改限制

1一家被統報機關可以設定不同的統報機關，但新增時，統報起迄日期區間不可重疊。

(2)統報機關/被統報機關資料刪除
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【步驟1】：於欲執行修改之統報機關代碼前，點選刪除，系統帶出確認詢問畫面如下。

[image: image61.png]



【步驟2】：確定刪除, 請按確定鍵,否則請按取消鍵。
(2) 機關統報查詢

【步驟1】：點選系統功能表的機關統報查詢。，系統帶出查詢條件輸入畫面如下。
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【步驟2】：透過下拉選單，選擇依項目查詢；或輸入機關代碼，選擇依機關查詢。
【步驟3】：按查詢鍵。系統將報表資料帶出於畫面資料呈現如下。
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【步驟4】：可按下載資料鍵, 以將所查的報表下載存檔。
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【步驟5】：可按下機關範圍資料(含所屬)鍵, 將畫面切換至另一個查詢結果，畫面如下。
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6、 人事資料檢核規則
作業流程圖如下所示，系統操作步驟說明如後所述：
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【步驟1】：點選系統功能表的人事資料檢核準則，系統帶出查詢條件輸入畫面如下。
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【步驟2】：可輸入「起始日」、「終止日」、「檢查項目」條件。

【步驟3】：點選查詢鍵。系統將報表資料帶出於畫面,資料呈現如下；點選清除鍵後所輸入的查詢條件會清為空白。
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7、 人事業務績效考核評分標準查詢
作業流程圖如下所示，系統操作步驟說明如後所述： 
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【步驟1】：點選「人事業務績效考核評分標準查詢」，即可查詢考核年度之人事業務績效考核項目、正確比例及評分標準資料。
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否


是


結束電子報設定


依機關搜尋尚未報送調查表


寫入寄送記錄


 E-mail通知機關及調查表聯絡人


定時自動執行本程式


新增倉儲資料對應欄位


調查表系統


輸入欄位選取條件


欄位是否需要運算


儲存


是


否


輸入欄位中文名稱


輸入倉儲資料表格及欄位名稱


輸入運算式


機關範圍查詢


機關統報


機關統報設定


管考網站


選擇業務名稱


列示統報機關/被統報機關資料


設定或修改機關統報關係


機關統報查詢


選擇業務名稱或查詢機關


顯示機關統報資料


機關範圍屬性維護


機關業務屬性管理


機關業務項目管理


機關兼辦及統報作業網站


新增


異動


輸入新增業務名稱


選取現有業務項目


建立機關範圍代碼


新增或異動


顯示現有機關屬性


設定機關範圍屬性


新增或異動


顯示現有業務


新增


異動


選取現有屬性


儲存機關範圍代碼


設定機關範圍


輸入新增屬性名稱


聯絡人查詢


業務聯絡人管理


聯絡人業務項目管理


聯絡人資料管理


機關兼辦及統報作業網站


新增


異動


新增或異動


儲存聯絡人業務資料


輸入並儲存聯絡人資料


選取現有業務項目


輸入新增業務名稱


選擇系統別


顯示現有業務


顯示業務聯絡人摘要資訊


選擇業務名稱


選擇機關


選擇查詢機關


顯示業務聯絡人資料


選擇系統別
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<程序名稱>


<功能>


<階段>


文字方塊和它關聯的線條高度將隨您加入的文字增加或減少。若要變更註解的寬度，請拖曳側邊控點。


人事資料正確性檢核項目異動


管考項目維護


管考網站


輸入管考項目名稱


修改管考週期及說明等資料


管考項目基本資料維護


設定管考主管機關範圍


選取管考項目


修改管考分數權重比例


是否為預設管考項目


選取管考項目


設定管考評分標準


新增管考項目


是


否


是


否


權重設定


選取檢核項目


顯示現有檢核內容


修改檢核資料


寫入修改記錄


人員區分與職務列等對應檢核
人事必要資料檢核
教育人員資料檢核
曾任教育人員經歷資料檢核
民選首長與主管級別對應檢核
人員區分與職系對應檢核
人員區分與官職等對應檢核


待遇資料抽查


輸入抽查人數或筆數


點選並顯示選取之人員或機關待遇資料


確認報送資料正確性


寫入抽查記錄


顯示上次抽查人員資料


業務聯絡人維護


機關登入


修改聯絡人資料


一般機關
或其他系統


管考網站


顯示尚未建立聯絡人之管考項目


選擇管考項目


登入ECPA並進入管考系統
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