
待辦事項行事曆系統
人事案件派送操作手冊



壹、系統首頁
貳、新增案件
叁、處理案件
肆、追蹤案件
伍、退回案件/增加指派
陸、系統訊息/個人訊息
柒、功能選單/條件搜尋

大綱



壹、系統首頁
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進入
系統

eCPA >待辦系統

eCPA首頁 >待辦系統



首頁：頁籤
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顯示服務機關
兼辦機關切換

[系統設定]
1.行事曆分享
2.應用系統訊息是否發送E-MAIL
[手冊]
1.一般使用者
2.人事案件派送

各功能頁籤

首頁 > 各頁籤



首頁：我的月曆
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預設顯示當週
可切換月/週，並合併前/後切換

上週/下週
上月/下月

快速切換
當週/當月

月/週顯示



7

首頁>左方區塊
新增案件

(案件管理者) 新增訊息
(每個人)

快速教學

案件管理者尚未處理的案件
(非案件管理者不顯示此區塊)

超過5則，
以「more」顯示
點選進入執行列

表
個人

未處理案件
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各案件區塊
以[燈號]標示起訖日
【開始日期】綠燈
【結束日期】紅燈

行事曆區塊說明

我的月曆

滑鼠移到區塊
浮出提示視窗

點選區塊
展開

詳細資訊
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[標示說明]區塊顏色定義

增加
個人訊息

我的月曆
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針對[已讀-系統訊息]可選擇顯示/隱藏

我的月曆

點選此按鈕
可選擇是否顯示
已讀的系統訊息

未讀(綠色) 已讀(灰色)
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未逾期案件 / 已逾期案件
點選 (起/訖)案件區塊
展開查看詳細內容
可直接進行案件處理

行事曆 >案件(起)(訖)區塊可直接執行、轉派、退回

未逾期已逾期

我的月曆
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系統訊息 / 個人訊息

個人
新增訊息

各應用
系統派送

我的月曆

*僅限個人瀏覽*
*除分享行事曆外*
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[週期性案件]
ex：指派9/4-9/18每周一
僅顯示[迄]區塊，
不顯示[起]區塊

提示視窗「周期限案件」/「一般案件」

一般
案件

週期性
案件

我的月曆
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週期性案件e-mail

「週期性案件」指派通知信

列出所有
限辦日期

執行機關



貳、新增案件
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✓新增案件(指派起始日：8/30)

【子案】限辦到期日 <=【母案】限辦到期日
【內政部】限辦日 9/15
【內政部轉派所屬】限辦日<=9/15(含)以前

母案子案限辦日



17

新增一次性案件

左側功能選單>新增待辦案件>一次性案件

上限為100個字元數(含標點符號)

不限制字數

預設為當日，可選擇今日(含)以後

可選擇今日(含)以後

一次性
案件

如選擇限辦日為
例假日/國定假
日，系統將自動
順延下一工作日

因本總處當年度僅發布翌年行事曆
故不提供「後年」(含)以後之限辦日指派



18

左側功能選單>新增待辦案件 >週期性案件

上限為100個字元數(含標點符號)

預設為當日，可選擇今日(含)以後

可選擇今日(含)以後

每週星期〇

不限制字數

每月○日

週期性
案件

新增週期性案件



19

新增待辦案件>選擇轉派對象

新增案件

取消
(不儲存)
關閉視窗

暫存
暫不發布

發布
立即發布

1.可同時指派給「本機關人員」與「所屬機關」
2.可僅指派給「本機關人員」

3.可僅指派給「所屬機關」

選擇
所屬機關

可全選
本機關
人事人員

增加
全選 / 全消
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[本機關人員]顯示：
1.【單位名稱】有【人事】
名稱的所有同仁
ex：人事處、人事室

2.人員區分為【08人事人員】
3.WebHR表二【主要兼職】
欄位有設定【05兼職人事】

轉派＞本機關人事同仁

點選儲存
完成派送

新增案件：母案

個別選擇
或

全選同仁
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新增案件

新增待辦案件＞指派他機關 可選擇
機關層級
列出所有
機關

輸入機關名稱/代碼模糊搜尋

可挑選機關加入
或

全選所有機關加入
到下方區塊

[確認所選擇機關]
回到前一頁進行發布



(執行者)收到案件通知
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指派案件通知信

通知有
新案件
需處理

執行機關
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新增案件：暫存

新增案件 >暫存

暫不發布案件
(僅儲存)
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新增案件：暫存

點擊標題
可繼續編輯

移除暫存案件

確定刪除暫存案件
注意：刪除後無法復原!!

「暫存區」頁籤 暫存案件
頁籤



叁、處理案件
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處理案件
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處理方式1：
案件管理者：點選左方[機關未處理待辦案件]
人事人員：點選左方[個人未處理待辦案件]

點選儲存
案件狀態

下拉選擇
案件處理
方式

上級機關
派送

（指派者）
機關名稱
單位名稱
姓名

機關
派送個人
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處理案件

處理方式2：
我的月曆 > 點選該案件區塊 > 展開處理

1.我的月曆
頁籤

2.點選
案件區塊

3.展開
處理
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處理方式3：
「待辦案件(執行)」頁籤 > 點選該案件 > 展開處理

處理案件

點選標題
展開案件
進行處理

待辦案件(執行)
頁籤
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待辦案件(執行)

圖示說明：即將到期/已逾期

案件9/24到期
到期前3日+未完成
9/22、9/23、9/24顯示

案件8/29到期 + 未完成
8/30起顯示
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「待辦案件(執行)」-「承辦狀態」圖示說明

待辦案件(執行)
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處理案件

執行 > 完成
點選標題即展開，可進行案件處理

3.選擇
完成日期

4.填寫
處理結果

1.下拉選
擇執行 2.選擇

已完成

5.儲存案件
(已完成)

歷程備忘錄
可登打300字元數
以記錄執行過程
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(執行者)申請延長限辦

已逾期 > 申請限辦日延展

申請延展
*已逾期才會出
現此按鈕*

寄出延展通知信予
指派者
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(指派者)收到申請信

限辦日期延長申請通知信

mail列出
申請延長的

機關

指派者
收到信件

指派機關
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(指派者)同意延長限辦

待辦案件(追蹤) > 放大鏡
針對申請機關延長限辦日期

3.調整限辦日期

1.點選該案件
放大鏡

2.點選該機關明細
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(執行者)收到同意延長限辦日

限辦日期延展通知信

限辦日期
已更新延長

執行機關
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肆、追蹤案件
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待辦案件(追蹤)頁籤

追蹤案件

機關(個人)
皆已完成

機關(個人)
未完成

提醒指派者案件3天內
即將到期，仍未完成

已完成數 / 指派總數

點選放大鏡
查看明細

如為「撤銷案件」
標題前方將註記[撤銷]
(指派完成率、追蹤進度清空)
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追蹤案件

待辦案件(追蹤) > 追蹤進度

1.指派本機關：顯示機關名稱
2.指派個人：顯示機關名稱+姓名

可切換顯示
全部/未完成

如切換未完成，
則不顯示已完成

可批次稽催
未完成機關

查看明細

系統將發送
稽催通知信
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(執行者)收到稽催通知信

稽催通知信

提醒有稽催案件

執行機關
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待辦案件(追蹤) >追蹤進度>明細

追蹤案件

系統將發送通知信
要求重新填寫。

個別稽催
未完成機關/個人

可查看
完成內容

可針對
個別機關/個人
延長限辦日期
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(執行者)收到需重填通知

待辦案件需重填結果描述通知信

提醒此案件
需重填

執行機關



追蹤案件

42

提供2種格式
產出/列印

追蹤進度 > 執行結果列印

Edge
產出報表

Chrome
產出報表



伍、退回案件/增加指派
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退回案件
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執行方式 > 下拉選擇「退回」

點選儲存
完成退件

字數限制
500文字以內

選擇退回
並輸入
退回原因

案件管理者：將案件退回[上級機關]
人事同仁：將案件退回[機關案件管理者]
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(指派者)收到有退件通知

指派者收到「退回案件通知信」

指派機關

Mail顯示
退回者填寫的
「退回原因」



增加指派
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1.繼續加入
其他機關/個人

3.確定加入後
點選「儲存」

2.ex：加入2機關

4.分母由2變為4
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陸、系統訊息/個人訊息
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系訊訊息

系統訊息：
1.各應用系統發送訊息
2.待辦系統發送訊息

未讀訊息
以粗體字呈現

狀態圖示
區分已讀/未讀

點擊後
可展開訊息內容

頁籤



個人訊息-新增
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左側功能選單>新增個人訊息

標題限制100文字以內

內容限制200文字以內

儲存訊息
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個人訊息

狀態圖示
區分今日以前/今日以後

今日
以後

今日
以前

個人訊息：瀏覽個人新增訊息 頁籤
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個人訊息

行事曆：檢視綠色區塊
*如設定分享行事曆予他人，
他人可於行事曆瀏覽個人訊息*

行事曆
瀏覽

滑鼠移過
提示視窗

點選區塊
展開明細
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柒、功能選單/條件搜尋
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功能選單

系統設定：行事曆分享/應用系統訊息寄送設定

儲存設定

可設定其他應用
系統訊息是否發
送EMAIL通知

選擇欲分享的同仁
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行事曆切換

我的月曆：切換至同仁事曆

下拉選擇切換
同仁行事曆
僅限瀏覽

不提供案件處理
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條件搜尋

點選不同頁籤，顯示不同搜尋條件
針對案件/訊息

作搜尋
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原版 vs 新版

原版與新版功能差異



系統問題、操作諮詢
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1.客服專線：02-23979108 

2.「線上掛號」：
eCPA > B(人事資料服務) 

>  B6:PICS人事資訊系統客服網(含掛號室)
>  掛號室
>  線上掛號

https://pics.dgpa.gov.tw/PICS


