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一、 人事服務網(eCPA)授權方式操作說明 

1. 請先登入 eCPA系統，點

選右上方之「權限與兼

辦管理」選項後，再選

擇左下方「管理功能」

之「應用系統授權設

定」選項。 

2. 進入「應用系統授權設

定」功能後，由應用系

統下拉選取「行政院所

屬機關學校差勤資料

彙整平臺」後，下方「應

用系統授權清單」會出

現「機關承辦人」之選

項；目前本系統僅提供

各機關自行授權人員

權限為「機關承辦人」

之權限，如需新增本系

統授權人員，請點選

「機關承辦人」新增授

權人員。 
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3. 點選「機關承辦人」連

結後，eCPA系統會跳出

視窗，視窗預設顯示已

授權之人員資料，如為

第一次執行預設無授

權人員，請點選左下方

「新增」按鈕執行新增

授權人員之作業。 

 

4. 點選「新增」按鈕後，

請輸入要授權人員之

身分證號或姓名進行

查詢，查詢到要授權之

人員資料後，請勾選左

邊之□後，再點選下方

之「確定」按鈕完成人

員新增作業。 
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5. 點選「確定」回到上一

層畫面，於授權人員下

會顯示剛才已新增之

人員資料，如須繼續新

增授權人員請再從 3.

點選「新增」按鈕，結

束時請點選「關閉」按

鈕回到上一層。 

6. 回到「應用系統授權設

定」畫面後，於權限類

別「機關承辦人」、「授

權人員」會出現剛才已

授權人員之姓名，即代

表完成授權作業。被授

權之人員於登入 eCPA

後，點選應用系統「行

政院所屬機關學校差

勤資料彙整平臺」登入

系統。 

如貴機關有兼辦其他

機關差勤資料報送作

業時，請先於 eCPA完成

兼辦機關設定後再登

入系統，登入後即可依

本機關或兼辦機關之

身分執行相關功能。 
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二、 首頁-最新公告 

1. 點擊公告標題「藍色文

字」，會在原地開啟白

色說明視窗。 

2. 使用者可透過開啟的

白色說明視窗檢視完

整公告內容，若公告內

容有附件，可自行下載

該公告之附件檔案。 

3. 點擊「確認按鈕」或是

點擊「灰色背景」即可

關閉視窗。 

 

 

▼ 點擊上圖「1」會原地開啟白色視窗如下圖 
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三、 首頁-機關每月筆數統計表 

1. 點擊「年度的頁籤」，可

切換年度來檢視統計

數據。 

2. 輸入機關名稱或機關

代碼，再點擊查詢，即

可查得機關各月份所

報送差假及加班之筆

數。若查詢之機關為主

管機關，則查詢結果會

包含該主管機關及其

所屬機關。 

3. 統計表的數字，是有比

對到表 19 經歷檔後歸

屬到該機關的結果。反

之，沒有比對到表 19經

歷檔，就不會被統計。

機關應將人員之表 19

經歷檔維護確實，統計

表之資訊方能更正確。 

4. 顯示統計表的最後更

新時間。 

5. 預設 1 次顯示 20 個機
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關，可變更 1次顯示之

機關數(如：1 頁顯示

100 筆)或選擇跳至第

幾頁查詢資料。 
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四、 彙整總表 

1. 輸入機關名稱或機關

代碼，再點擊查詢，即

可查得機關報送之狀

態及歷程資料。若查詢

之機關為主管機關，則

查詢結果會包含該主

管機關及其所屬機關。 

2. 所報送之資料包含裁

撤機關，則彙整總表會

有報送紀錄。 

3. 點擊「歷程」會開啟瀏

覽器新分頁，檢視該機

關的歷次報送紀錄。 

4. 查詢區間預設查詢最

近 1個月的報送紀錄，

可變更起訖日期，查詢

更早之前的資料。 

5. 檢視報送的正確及錯

誤筆數，若有錯誤資

料，可查看錯誤明細，

依顯示之錯誤訊息修

正資料，並於修正資料

 

 

▼ 點擊上圖「3」會開啟瀏覽器新分頁如下圖 
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後報送至彙整平臺。 

6. 點擊「查看所有歷史錯

誤明細」會開啟瀏覽器

新分頁，可檢視所有錯

誤資料。 

7. 點擊「錯誤明細」會開

啟瀏覽器新分頁以利

檢視該次報送的錯誤

資料。 

8. 檢視歷史錯誤明細資

料。 

9. 若有錯誤資料，錯誤訊

息欄位會描述錯誤的

狀況，例如：加班已請

領分鐘數格式錯誤、

JSON 架構錯誤-缺少地

點項目…等，並在對應

的欄位以紅底提供辨

識。請機關參考檢核錯

誤訊息並至差勤系統

修正資料後，依原報送

方式重新報送至平臺。 

▼ 點擊上圖「6」會開啟瀏覽器新分頁如下圖 

 

▼ 點擊上上圖「7」會開啟瀏覽器新分頁如下圖 
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五、 JSON檔檢核功能 

1. 功能說明務必閱讀。 

2. 介接格式說明文件下

載，以及報送範本 JSON

檔下載，可做為貴機關

差 勤 系 統 設 計 報 送

JSON檔的參考。 

3. 點 選 即 可 開 啟 選 擇

JSON檔案的視窗。 

4. 選擇要做測試的 JSON

檔案。一次不可超過 10

個檔案，每個檔案不可

超過 5MB。 

5. 可檢視上傳的檔案名

稱，點擊「開始檢核」

按鈕後，即可得知各檔

案的檢核結果。若檔案

檢核有誤，須依照錯誤

訊息修正後，再次使用

本功能測試，直到檢核

正確再正式報送。 
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六、 手動報送 

1. 介接格式說明文件下

載，可做為貴機關差勤

系統設計報送 JSON 檔

的參考。 

2. 點 選 即 可 開 啟 選 擇

JSON檔案的視窗。 

3. 選擇要報送的 JSON 檔

案。一次不可超過 10個

檔案，每個檔案不可超

過 5MB。 

4. 可檢視上傳的檔案名

稱，點擊「確認上傳」

按鈕後，即可得知各檔

案的上傳結果。若檔案

上傳有誤，須依照錯誤

訊息修正後，先使用

「手動報送 (離線測

試)」功能確認檢核正

確，再以此「手動報送」

功能正式報送。 
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七、 統計報表 

1. 平臺將提供相關統計

報表功能，機關可依平

臺提供之報表類別，輸

入統計區間及查詢條

件後，平臺會以所輸入

的查詢條件以圖像化

方式顯示統計結果。另

提供匯出(XLS 檔、ODS

檔)功能可匯出統計資

料供後續應用。 

2. 本項功能之上線時程

將於平臺另行公告。 
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