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0. ECPA人事服務網前台使用手冊 
功能 功能說明: 

首頁 提供「最新公告」，「下載專區」，

「機關組織」，「待辦事項」，「問

卷管理」，「我的專區」，「權限與

兼辦管理」連結。 

最新公告 「搜尋」最新公告。 

下載專區 提供各項檔案下載。 

機關組織 「機關組織資訊」查詢。 

待辦事項 提供待辦事項資訊。 

問卷管理 「投票問卷」，「編輯問卷功能」。 

我的專區 提供「電子賀卡」，「個人資料設

定」。 

權限與兼辦管理 提供具有管理權限者相關功能 

應用系統 加入/取消我的最愛系統 
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1. 首頁 

  

  

點選 Logo 

完成瀏覽首頁功能 
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2. eCPA人事服務網登入方式 

2.1 帳號密碼登入 

 

 

 

2.2 自然人憑證登入 

1.輸入【eCPA 帳號】 2.輸入【密碼】 

3.點選【登入】 

完成帳號密碼登入 
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1.輸入【PinCode】 

2.點選【登入】 

進行憑證驗證 

進行憑證讀取 
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完成自然人憑證登入 

使用憑證進行解密中 

進行 eCPA 自然人憑

˙證登入 
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2.3 機關憑證登入 

 

 

 

1.輸入【PinCode】 

2.點選【登入】 

進行憑證驗證 

進行憑證讀取 
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使用憑證進行解密中 

進行機關憑證登入 
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2.4 健保卡登入 

 

1.輸入【健保卡註冊密碼】 

2.點選【登入】 

完成機關憑證登入 
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2.5 行動自然人憑證登入 

 

 

 

1.輸入【身分證字號】 

2.點選【登入】 

完成健保卡登入 



使用者手冊 

 Page：13/118 

  

 

 

   

進行身分識別 App 推播 

點選【是】 

進行【手機生物識別辨識】 
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完成行動自然人憑證登入 

點選【完成】 
點選【確認】 
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3. 最新公告 

 

3.1 查詢公告資料 

 

點選最新公告 

選擇公告類型 
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選擇有效起始時間 

選擇有效結束時間 

點選搜尋 

點選搜尋 



使用者手冊 

 Page：17/118 

  

 

  

3.2 公告列表 

 
 

 

 

完成查詢公告資料 

顯示公告列表 
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4. 機關組織 

 

4.1 預覽機關組織名錄 

 

點選機關組織 

預覽機關組織名錄 
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4.2 搜尋 

完成預覽機關名錄 

點選【組織名錄】可以

展開 

輸入【機關代碼】或【機關名稱】展開 

點選【搜尋】 
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完成查詢【機關組織】 
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5. 問卷管理 

 

5.1 新增問卷 

問卷功能情境設計: 

問卷名稱:進行網站使用滿意度調查 

調查對象:本機關人員 

調查期間:20220810-20221103 

開始新增問卷 

 

 

 

 

 

 

點選【問卷管理】 

1.點選【未發布問卷】 

2.點選【新增】 
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5.1.1 問卷資料填寫 

 

 

輸入【問卷名稱】 

輸入【卷首說明】 

輸入【卷尾說明】 

選擇是否【自動附加題號】 

選擇是否【填寫完畢後可修改】 

選擇是否【加入權重】 

選擇是否加入【共同維護人】 



使用者手冊 

 Page：23/118 

  

 

 

點選【下一步】 
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5.1.2 設計問卷內容 

5.1.2.1 新增段落標題 

 

 

點選【新增段落標題】 

1.輸入【標題】 

2.輸入【說明文字】 

3. 點選【確定】 

完成段落標題設定 
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5.1.2.2 新增問題 

 

5.1.2.2.1 設計單選題型 

 

點選【新增問題】 

1.輸入【標題】 

2.輸入【說明文字】 
3.選擇【單選題型】 

4. 輸入【選項文字】 

5. 點選【確定】 
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亦可使用 csv檔快速建立【單選題選項】 

 

完成單選題型設定 

1. 點擊【範例檔案下載】 

2. 點擊【開啟】，查看範例檔案 
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3.依照範例填寫選項 

4.點擊【選擇檔案】，匯

入選項 

5.點擊【確定】 
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完成單選題型設定 
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5.1.2.2.2 設計複選題型 

 

 

1.輸入【標題】 

2.輸入【說明文字】 

3.選擇【複選題型】 

 

 

4. 輸入【選項文字】 

6. 點選【確定】 
5. 選擇【加入其他選項】 

完成複選題型設定 

可輸入【複

選題答案限

制上限】 
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5.1.2.2.3 設計群組題型 

 

 

1.輸入【標題】 

2.輸入【說明文字】 

3.選擇【群組題型】 
4.輸入【問題】 

5.輸入【答案】 
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6. 點選【確定】 

完成群組題型設定 

繼續完成問題及

答案設定 
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5.1.2.2.4 設計填空題型 

 

 

1.輸入【標題】 

2.輸入【說明文字】 
3.選擇【填空題型】 

4. 點選【確定】 

完成【填空題型】設定 
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5.1.2.3 跳題設定 

 

5.1.2.4 新增分頁 

 

1.點擊【新增分頁】 

2.新增分頁線，設定以跳頁

方式顯示下一題 

跳題設定 

⚫ 完成所有題目建置才可

設定跳題順序 

⚫ 單選題型可供跳題選擇 

⚫ 建議自行編號識別跳題

的題目 

⚫ 跳題請往下走 

⚫ 步驟如左圖:1-4 

1. 

 

2. 

 

3. 

4. 
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5.1.3 發布條件設定 

設定問卷填答人員，使用「過濾條件」 

 

點選【過濾條件】 
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 設定過濾條件 

 性別 

 機關群組、官職等、人

員區分 

 直接選取人員 

 可匯入人員 

 CSV(身份證字號)選單挑

選 
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使用「從群組選取」(可參考「5.8 填答人群組維護」) 

 

 

點選【從群組選取】 

點選【確認】 
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點選【確認】 

選擇【問卷記名方式】

和【公開調查結果】 
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選擇【按機關人數比例】 

輸入【問卷抽樣條件】人數 
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選擇【日期】 

選擇【起始日期時間】 

選擇【結束日期時間】 
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5.1.4 問卷發布完成 

 

點選【確認】 

點擊【儲存】 
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5.2 已發佈問卷 

5.2.1  關閉已發佈問卷 

 

 

點選【關閉】 

點選【確認】 

完成【關閉】已發佈的問卷 

回到【未發佈問卷】 

完成【網站使用滿意度】問卷 
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5.2.2  編輯已發佈的問卷 

 

 

 

點選【關閉】 

點選【確認】 

點選【未發佈問卷】 
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5.2.3  匯出已發佈問卷 

 

 
 

 

 

 

點選【編輯】 

完成【編輯已發佈的問卷】 

點選【匯出】 

點選【Export.xls】 

完成【匯出已發佈的問卷】 
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匯出畫面如下: 

 

5.2.4  通知填答人，填寫問卷 

點選【通知填答人】 
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通知 Email 格式如下： 

 

 

 

5.2.5  複製已發布問卷為範本 

 1.輸入【通知內容】 

完成【通知填答人填寫問卷。】 

2.點選【發送 Email】 
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點選【複製為範本】 

點選【確認】 

點選【確認】 
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5.2.6  刪除已發佈問卷 

於【已發布問卷】先關閉此份問卷再於【未發布問卷】移除問卷 

點選【範本問卷】 

完成【將此問卷複製為範本】 
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5.2.7  填答率統計 

 

2.點選【關閉】 

1.點選【未發佈問卷】 

2.點選【移除】 

3.點選【確認】 

完成【刪除已發佈問卷。】 

點選【填答率統計】 

1.點選【已發布問卷】 
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5.2.8  結果分析 

 

長條圖 

 

圓餅圖 

 

點選【結果分析】 
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5.3 未發佈問卷 

 

5.3.1  直接公布未發佈問卷 

 

點選【未發佈問卷】 

點選【直接公布】 
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5.3.2  複製未發布問卷為範本 

按鈕功能與【未發布問卷】相同，可參考「5.2.5 複製已發布問卷為範本」 

 

5.3.3  編輯未發佈問卷 

 

點選【確認】 

完成【直接公布未發佈問卷。】 

點選【編輯】 
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5.3.4  刪除未發佈問卷 

1.【編輯各項資料】 

2.點選【下一步】 

1.【編輯各項資料】 

2.點選【下一步】 

2. 點選【儲存】 

完成【編輯未發佈問卷】 
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5.4 範本問卷 

可參考「 5.2.5 複製已發布問卷為範本」建立範本 

 

點選【移除】 

完成【刪除未發佈問卷】 

點選【確認】 

點選【範本問卷】 
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5.4.1  引用範本 

 

 

 

點選【引用範本】 

1.【編輯各項資料】 

2.點選【下一步】 

1.【編輯各項資料】 

2.點選【下一步】 
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5.4.2  編輯範本問卷 

 

 

2. 點選【儲存】 

完成【引用範本】 

1.【編輯各項資料】 

2.點選【下一步】 

2. 點選【編輯】 



使用者手冊 

 Page：56/118 

  

 

 

 
 

 

5.4.3  刪除範本問卷 

1.【編輯各項資料】 

2.點選【下一步】 

2. 點選【儲存】 

完成【編輯範本問卷】 
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5.5 使用者填寫問卷 

點選【移除】 

點選【確認】 

完成【刪除範本問卷】 
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問卷調查期間: 

使用者登入系統即可於個人資訊區

顯示問卷連結,點選即可作答 

EMAIL 傳送問卷 

使用者無需登入系統即可依問

卷連結填寫‧ 每人連結不同勿

傳給其他人填寫影響問卷填答

結果 
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問卷填答開始 

按”下一頁“顯示題目 

也可按”暫存離開”,有空再來 

問題 

段落標題 

分頁 

填答進度百分比 

問題選項 
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完成【問卷填寫】 

*必填 
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5.6 人事總處問卷填答率及結果分析 

 

5.7 人事總處問卷統計及資料下載 

1.點選【人事總處問卷

填答率及結果分析】 

2.選擇年度，點選【確定】 

，進行查詢 
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資料下載 

 

 

 

5.8 填答人群組維護 

1.點選【人事總處問卷

統計及資料下載】 

2.選擇年度、問卷統計，點選

【確定】 

，進行查詢 
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點選【填答人群組維護】 

點選【新增】 

填答人群組維護 

將常用的調查對象設為群組,

可在發佈問卷時快速建立 
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輸入【群組名稱】 

輸入【群組說明】 
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點選【行政院】 

點選【加入本機關】 

點選【確認】 
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5.9 問卷兼辦說明 

 

 

 

 

點選【確認】 

【群組】設定完成 
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權限與兼辦管理 

1. 新增兼辦管理 

2. 應用系統選擇: 
[eCPA問卷兼辦] 

權限與兼辦管理 

1. 查詢兼辦管理 

2. 應用系統選擇: 
[eCPA問卷兼辦] 

3. 查詢兼辦設定情形 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

人事人員可在 eCPA 兼辦管理中進行兼辦設定 
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問卷管理 

編輯問卷 

發佈條件設定: 

1. 機關群組:可列出兼辦機關 

2. 直接選取人員:可列出兼辦
機關人員 
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6. 權限與兼辦系統 

6.1 管理功能 

 

6.1.1  應用系統授權設定 

 

 

6.1.1.1  新增主管授權設定 

 

 

點選【權限與兼辦管理】 

點選【應用系統授權設定】 
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1.點選【應用系統】 

點選【搜尋】 

點選【一般人事人員】 

點選【新增】 
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1.點選【核取方塊】 

2.點選【確定】 

點選【確定】 
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6.1.1.2 搜尋應用系統授權設定 

 
 

6.1.2 兼辦機關設定 

完成【新增應用系統授權設定】 

1.點選【應用系統】 

點選【搜尋】 

完成【搜尋應用系統授權設定】 
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6.1.2.1 兼辦管理設定 

 

點選【兼辦管理】 

點選【新增資料】 
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1.輸入【兼辦機關】 

2.輸入【被兼辦機關】 

1.點選【應用系統】 

2.點選【加入】 

1.設定【開始時間】 

2.設定【結束時間】 
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6.1.2.2 編輯兼辦機關設定 

 

設定是否【設為永久】 

點選【儲存】 

完成【新增機關兼辦授權設定】 

點選【編輯】 
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6.1.2.3 搜尋兼辦機關設定 

 

6.1.2.4 刪除兼辦機關設定 

 

完成【編輯機關兼辦授權設定】 

1.設定【開始時間】 

2.設定【結束時間】 

3.點選【更新】 

1.設定【兼辦機關代碼】 

2.選擇【應用系統】 

3.點選【搜尋】 

完成【搜尋機關兼辦授權設定】 

點選【刪除】 
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6.1.3 重設員工密碼 

 

可直接輸入員工身份證字號或是按下挑選人員輸入姓名查詢 

完成【刪除機關兼辦授權設定】 

點選【確認】 

點選【重設員工密碼】 
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如輸入資料正確並屬同機關人員，則會列出以下資訊，如該人員 E-mail有誤，可直接在修改 E-mail

輸入框內直接修改，確認 E-mail正確無誤後按下重設按鈕，此時會將錯誤的 E-mail修正為修改後的

E-mail，並將重設新密碼寄送到該 E-mail 

點選【挑選人員】 

1.輸入【搜尋條件】 

2.點選【搜尋】 

3.點選【核取圓點】 

4.點選【確定】 
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重設成功會出現以下提示訊息 

 

 

6.1.4 管理權限授權設定 

點選【送出】 

點選【確認】 完成【重設員工密碼】 
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管理權限授權設定說明 

若登入「eCPA 人事服務網」後查無【權限與兼辦管理】功能時，表示您不具備 eCPA 管理權限，可請

機關的人事主管或持機關憑證依下列步驟進行授權，設定方式如下： 

請先由前述人員登入 eCPA，進入【權限與兼辦管理】功能，點選左側管理功能底下的【管理權限授權

設定】，已授權管理權限人員會出現如下圖所示，如按【刪除】則該員管理權限將被取消。 

 

 

點選【新增資料】即可進行管理權限新增作業，可直接輸入欲授權同仁身分證號再按【確定】即可完

成設定。 

點選【管理權限授權設定】 
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另亦可點選如上圖之【瀏覽】，進入【人員】設定，可輸入身分證號或姓名後，點選【搜尋】，找出

欲設定權限人員，請勾選前面方格後點選【確定】，即完成管理權限授權。 

  

管理權限授權之人員登入 eCPA 後，將擁有【權限與兼辦管理】之功能，如該員已不再負責此項業務，

請記得取消其權限。 

6.2 進階搜尋 
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6.2.1  查詢人員自訂帳號 

 

點選【查詢人員自訂帳號】 

1.輸入【身份證號】 

2.點選【搜尋】 
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6.2.2 可用應用系統查詢 

 

 

6.2.2.1 搜尋可應用系統查詢 

點選【可用應用系統查詢】 
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6.2.3  應用系統權限查詢 

 

6.2.3.1 搜尋應用系統權限查詢 

完成搜尋可用應用系統查詢 

1.輸入【身份證號】 

2.點選【搜尋】 

點選【應用系統權限查詢】 
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6.2.4  可用兼辦應用系統查詢 

 

 

6.2.4.1 搜尋可用兼辦應用系統查詢 

完成搜尋應用系統權限查詢 

1.輸入【身份證號】 

2.選擇【應用系統】 

3.點選【搜尋】 

點選【可用兼辦應用系統查詢】 
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6.2.5  兼辦應用系統權限查詢 

 

6.2.5.1 搜尋兼辦應用系統權限查詢 

完成搜尋可用兼辦應用系統搜尋 

1.輸入【身份證號】 

2.點選【搜尋】 

點選【兼辦應用系統權限查詢】 
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完成搜尋兼辦應用系統權限查詢 

1.輸入【員工身份證號】 

2.挑選【應用系統】 

3.點選【搜尋】 
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7. 人事相關業務系統 

 

 

 

 

點選【人事相關業務

系統】連結網址 

完成【人事相關業務系統】 
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8. 個人資料 

8.1 我的專區 

 

 

8.1.1 個人資料修改 

 

點選【我的專區】 

點選【個人資料修改】 
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8.1.2 修改密碼 

 

1.修改【自訂帳號】 

2.修改【電子郵件】 

3.修改【個人電話】 

4.點選【儲存】 

完成【個人資料修改】 

點選【修改密碼】 
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8.1.3 簽名檔設定 

1.輸入【舊密碼】 

2.輸入【新密碼】 

1.輸入【確認新密碼】 

2.點選【儲存】 

完成【修改密碼】 
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8.1.3.1 新增簽名檔 

 

點選【簽名檔設定】 

點選【新增】 
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1.輸入【簽名檔名稱】 

2.輸入【簽名檔內容】 

3.選擇【優先使用權】 

4.點選【儲存】 

點選【確認】 

完成【新增簽名檔】 
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8.1.3.2 編輯簽名檔 

 

 

點選【編輯】 

1.輸入【簽名檔名稱】 

2.輸入【簽名檔內容】 

3.選擇【優先使用權】 

4.點選【儲存】 
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8.1.3.3 刪除簽名檔 

點選【確認】 

完成【編輯簽名檔】 
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點選【刪除】 

點選【確認】 

完成【刪除簽名檔】 
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8.1.4 通訊錄 

 

8.1.4.1 新增通訊錄 

 

點選【通訊錄】 

點選【新增】 
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1.依照功能欄位輸入【各項資料】 

2.點選【儲存】 

點選【確認】 

完成【新增通訊錄】 
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8.1.4.2 編輯通訊錄 

 

 

 

點選【編輯】 

1.依照功能欄位輸入【各項資料】 

2.點選【儲存】 
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8.1.4.3 刪除通訊錄 

點選【確認】 

完成【編輯通訊錄】 
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點選【刪除】 

點選【確認】 
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8.1.5 群組設定 

點選【確認】 

完成【刪除通訊錄】 
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8.1.5.1 新增群組設定 

 

點選【群組設定】 

點選【新增】 
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點選【確認】 

1.輸入【群組名稱】 

2.選擇【通訊錄名單】 

3.點選【增加】 

4.點選【確認】 

完成【新增群組設定】 
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8.1.5.2 編輯群組設定 

 

 

點選【編輯】 

1.輸入【群組名稱】 

2.選擇【通訊錄名單】 

3.點選【增加】 

4.點選【確認】 
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8.1.5.3 刪除群組設定 

點選【確認】 

完成【編輯群組設定】 
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點選【刪除】 

點選【確認】 
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8.1.6 自然人憑證上傳 

 

完成【刪除群組設定】 

點選【自然人憑證上傳】 
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8.2 電子賀卡 

1.輸入【PinCode】 

2.點選【下一步】 

完成【自然人憑證上傳】 

】 
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點選【電子賀卡】 

選擇【電子賀卡類別】 

選擇【電子賀卡】 
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輸入【寄件者 Email】 

輸入【寄件者姓名】 

點選【挑選人員】 

1.可以選擇從【通訊錄加入】或【群組加入】 

2.點選【加入】 

2.點選【確認】 
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選擇是否加入簽名檔 

1.輸入【主旨】 

2.輸入【卡片內容】 

3.點選【預覽卡片】 

點選【確認送出】 

完成【電子賀卡寄送】 

】 
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8.3 應用系統 

 

 

 

點選【應用系統】 

選擇各項【應用系統】 

點選【愛心圖示】 
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完成加入應用系統 

加入【我的最愛系統】 

1.輸入關鍵字 

2.點選【放大鏡圖示】 
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完成搜尋應用系統 
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9. 於應用系統授權設定中，提供查詢功能，讓使用者可直接經由姓名或身分證字號進行

人員查詢，以利進行刪除作業。 
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10. 為強化公務人員帳號與密碼之安全機制，如果帳號鎖定。 

您帳號已被鎖定，請由以下方式登入使用(三擇一)解除鎖定： 

1.使用忘記密碼功能並進行密碼重設後，使用新密碼即可登入 

2.授權之人事人員或機關憑證協助重設密碼後，使用新密碼即可登入 

3.經由客服人員協助重設密碼後，使用新密碼即可登入。 
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