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壹、 電子化人事派免令流程 
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貳、 建置電子化人事派免令 

電子化人事派免令建置範圍包含：WebHR人力資源管理資訊系統、人事人

員管理資訊系統、主計人員管理資訊系統。本操作手冊案例皆以 WebHR

人力資源管理資訊系統為範本。 

   
建置範圍： 

 

 

一、 任免令(函)案件維護作業 

1. 點選功能選單，進入本作業 

 
2. 點選【新增】按鈕，建立新的任免令案件 

 
(1). 電子派免令：新增案件時，此欄位預設「是」，不提供修改。電
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子化功能上線前的資料皆為「否」。 

(2). 目前只有文稿類型選擇「派免令(函)」且派免令(函)類別選擇

「令(稿)」才能做電子派免令。 

(3). 派免兼令或建議函(稿)還是依目前現行做法，不提供電子化。 

(4). 主旨派免用語：可選擇派免、派任、令免，預設為「派免」。 

(5). 說明一至說明四：每個說明欄位最多可輸入 400個中英文數字。 

 
(6). 副本：電子派免令不提供直接輸入副本機關，待案件新增成功後

才可輸入副本機關與單位。 

(7). 電子派免令列印條件：原本的派免令有許多列印條件可輸入或勾

選，電子化派免令只提供畫面上的項目可輸入或勾選。案件核定

後，勾選項目不再提供修改。只修改派免令格式和轉 DI檔編碼

格式。 

(8). 系統預設之加註保訓會保障事件線上申辦平臺文字如不適用，承

辦人可自行於補充說明欄位輸入保訓會說明文字。 

(9). 補充說明：新增案件時，如為電子派免令，系統會自動預設承辦

人於上一次編修的補充說明文字，不限文稿編號。 

3. 資料新增成功，上方按鈕新增【列印(電子派免令)】【產生 DI 檔(電

子派免令)】兩個按鈕，並將【核定】按鈕更名為【核定(電子派免

令)】。副本下方會顯示【電子派免令副本清單】按鈕。 
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4. 點選【列印(電子派免令)】按鈕 

(1). 如尚未輸入明細資料，系統會提醒「請先輸入明細資料!!」

 
(2). 如已輸入明細資料，則可產生派免令 PDF檔。 

➢ 派免令內容依照「電子派免令列印條件」顯示相關文字 

➢ 身分證號依國發會公告調整遮蔽末四碼 

➢ 若沒有勾選「列印科課組別(二級)」，單位皆列印一級單位 

➢ 正本列印派免令當事人新職機關名稱+新職一級單位名稱+新

職職稱+新職兼職職稱+姓名，若沒有新職資料，則改列印原

職資料。 

5. 點選【產生 DI 檔(電子派免令)】按鈕，規則同上述【列印(電子派免

令)】並產製 DI檔。 

6. 點選【核定(電子派免令)】按鈕，開啟「任免令(函)案件維護作業-文

稿作業」作業畫面。 

7. 點選【電子派免令副本清單】按鈕，開啟「電子派免令副本清單」作

業畫面。 

 

二、 任免令函明細資料維護 

1. 任免令(函)案件維護作業點選【明細】進入本作業。 

 
2. 點選【新增】按鈕，建立新的人員任免資料。 

 
3. 本作業欄位順序有調整，現職資料往下挪至新職/兼職上方。 



7 

 

 
4. 新增「電子郵件信箱」欄位 

(1). 如為電子派免令：此欄位必填。如為初任公職者(公務人力資料

庫無資料)，還是紙本送達，不需填寫電子郵件信箱。 

(2). 非電子派免令：此欄位不需填寫。 

5. 案件核定或註銷時，會發送 EMAIL 通知當事人的電子郵件信箱。建立

新的人員任免資料時，可透過【帶入 A1 電子郵件信箱】按鈕帶入公務

人力資料庫表二之電子郵件信箱，但仍可修改為可通知送達當事人之

指定電子郵件信箱，且修改後的電子郵件信箱不會回寫至個人表二。 

6. 註銷資料:原撤銷資料，將「撤銷」字眼更名為「註銷」。 
 

三、 電子派免令副本清單 

1. 任免令(函)維護作業點選【電子派免令副本清單】按鈕進入本作業。 

 

 
2. 點選【新增副本機關】按鈕，可新增一筆副本機關資料 
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3. 如有多個副本機關，請再次點選【新增副本機關】按鈕並輸入相關資

料。 

4. 副本級單位名稱請依組編正確輸入一級單位名稱，非代碼。 

5. 輸入完畢，點選【儲存】按鈕，系統自動將輸入的資料轉換為一串副

本機關的文字顯示在「預覽副本」的地方。 

 
6. 如果預覽列印的機關要調整順序，直接在表格的「順序」欄位輸入阿

拉伯數字即可依輸入的順序排序，不需要刪除後重新新增。 

 

四、 任免令(函)案件維護作業-文稿作業 

1. 任免令(函)維護作業點選【核定(電子派免令)】按鈕進入本作業。 

 
2. 可調閱機關為該人員新職機關，待核定成功後，核定機關也會列入可

調閱機關。 

3. 點選【核定送 MyData】按鈕： 

(1). 系統檢核是否有預覽列印派令資料，若沒有列印，系統會提示
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「請先回上一頁點選【列印(電子派免令)】按鈕，確認派免令資

料無誤才能點選【核定送 MyData】」。 

 
(2). 如有預覽列印，系統會提示「核定送 MyData後，將無法編輯派免

令資料，是否確定繼續?」再次提醒送出後資料就不能再修改。 

 
(3). 檢核通過後，除了核定該案件， 

✓ 還會將資料傳送到 MyData。 

✓ 發送 Email通知案件明細人員。 

 
✓ 發送系統待辦通知案件人員的新職機關和案件核定機關。 

✓ 將案件人員的新職機關、核定機關列入可調閱機關。 

 

五、 待辦事項 

案件核定或註銷皆會發送系統待辦訊息 
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1. 點選[主旨]可以連結至「調閱電子派免令資料」作業畫面 

 

六、 調閱電子派免令資料 

1. 各機關可以在本作業查詢其他機關建立的派免令案件，只能查詢有被

授權可調閱的電子派免令案件資料。 

 
2. 初任公職人員沒有 MyData權限，簽收時間會顯示「紙本簽收」 

3. 點選【列印】按鈕，列印當事人的派免令 PDF檔，如下: 

➢ 核定 
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➢ 已註銷 

 
七、 電子派免令可調閱機關 

1. 派免令核定之後，可透過本作業查看該案件可被哪些機關調閱。 

 
2. 任免令(函)維護作業編修畫面點選【電子派免令可以調閱機關】按鈕，

可查看每一位派令明細人員的可調閱機關與單位。 
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參、 如何註銷電子化人事派免令 

註銷派免令方式有二，一為透過「派免令註銷作業」執行註銷，二為另

起一新案，派令人員的異動原因選擇「註銷派令」，並選擇要註銷哪一

筆資料。 

一、 註銷派令方法一 

1. 點選功能選單，進入「派免令註銷作業」 

 
2. 輸入要註銷人員的文稿編號，點選【查詢】按鈕，查詢該文稿編號內

尚未註銷的人員。 

 
(1). 勾選要註銷的人員，輸入註銷機關、註銷日期、註銷文號、註銷

事由後，點選【執行送 MyData】按鈕。 

✓ 系統自動將註銷資料傳送到 MyData。 

✓ 發 Email通知被註銷人員(初任公職者不會發 Email)。 
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✓ 發送系統待辦通知案件人員的新職機關和核定機關 

 

二、 註銷派令方法二 

1. 新增一派免案件，於人員明細資料先輸入身分證後，再輸入異動代碼

2999註銷派令。系統會出現「2999註銷派令者，可挑選原派令及人員

(同機關已核定但未註銷)，屆時註銷令核定時會自動註銷原派令」可

以挑選要註銷的文稿編號。 

 
2. 文稿編號只能挑選身分證號輸入的人員，若文稿編號無資料可挑選，

請確認是否尚未輸入身分證號、或是該人員原令資料已註銷、或是該

人員原令資料已建立於不同文稿編號或同一文稿編號內。被註銷的原

令資料只能新增一筆，不能重複選擇。 

 
3. 依照正常流程核定該案件，核定時，系統會自動註銷原本的派令資料，

將註銷令的核定日期、核定文號、核定機關寫入要註銷的那一筆原本
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派令資料的註銷日期、註銷文號、註銷機關，並將註銷資料傳送至

MyData。 

三、 派令註銷後： 

1. 任免令(函)案件維護作業：明細欄位可以看到該人員是否「已註銷」

或為「註銷令」。 

 
(1). 如果派免令人員的異動類別為「2999 註銷派免令」，此為「註銷

令」。 

(2). 如果派免令人員的註銷資料有填寫，此為「已註銷」。 

(3). 若上述兩者皆有，此為「註銷令已註銷」。 

2. 調閱電子派免令：備註欄顯示「已註銷」或「註銷令」，如為註銷

令，可點選【連結原令】列印原本的派令資料；如為已註銷，可點選

【連結註銷令】列印註銷令。

 
 

肆、 上層機關授權發派令，機關要怎麼核定派免令 

假設上層 A機關授權 B機關代 A機關核定派令，該怎麼做呢？其狀況有

二，一為代 A機關核定所屬機關之建議函，二為代 A機關直接發派。 

一、 B機關承辦人由主管機關之系統管理員，新增兼辦 A機關與派令相關程
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式權限 

1. 請有權限的承辦人至「系統管理 > 權限管理 > 使用者管理 > 使用者

帳號維護」新增 B機關承辦人兼辦 A機關的權限。 

 

2. 在新增兼辦的欄位點選【新增】按鈕，角色機關輸入上層 A 機關的代

號。 

 

3. 機關權限預設上層 A 機關，請依需求增減權限機關。沒有挑選的機關

會看不到該機關的派令資料。 
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4. 點選【程式權限設定】進入設定畫面，程式權限模式選擇「個人」，

依需選逐一勾選與派令相關程式。 
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5. 點選【設定】按鈕再點選【確認】按鈕即可新增成功 

 

6. 當 B 機關承辦人進入 WebHR 系統時，可在系統畫面右上角看到「機關

切換」的圖示，點一下可以選擇要兼辦的機關，請選擇 A 機關並點選

【確認】按鈕。 

  

 

二、 代 A機關核定所屬機關之建議函 

1. 所屬機關報送建議函案件至上層 A機關。 

 

 

2. 兼辦Ａ機關登入後，於待辦事項可看見該案件。 
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3. 點【編修】可以將該案件轉令(稿) 。 

 

 

4. 轉令(稿)之後就可以列印與核定該案件。 
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三、 代 A機關直接發派 

1. 兼辦Ａ機關登入後，B機關承辦人直接新增 A機關令(稿)，人員明細資

料輸入後，就可以列印與核定該案件。 

 
 

 

伍、 人事人員於 MyData 統計報表 

 

1. WebHR完成派免令資料核定，可在本作業查詢未同意、已檢視或未檢視

派免令資料。 
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2. 尚未同意線上檢視派免令人員統計 

 
【步驟 1】：使用者點選「派免令線上檢視統計」，查詢項目預設為尚

未同意線上檢視派免令人員統計。 
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【步驟 2】：顯示查詢結果，顯示機關未同意人數。 

【步驟 3】：設定查詢條件，點【查詢】鈕，依不同篩選條件顯示機關

名稱、未同意人數。 

 

【步驟 4】：查詢條件說明如下 

(1) 查詢項目共分為 2種(尚未同意線上檢視派免令人員統計、尚未

檢視派免令人員統計) 

(2) 服務機關：必填欄位，預設使用者機關。 

(3) 含所屬機關：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含所屬機關人數。 

(4) 含政務人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含政務人員人數。 

(5) 人員區分：非必填欄位，預設空白。如果沒輸入，表示查詢全

部人員區分。 

(6) 含主計人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含主計人員。 

 

【步驟 5】：點選未同意人數的數字。 
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【步驟 6】：瀏覽明細人員資料。每頁預設 10筆，如需查看第 2頁的

人員資料，可點選下方頁碼。 

 
 

 

【步驟 7】：設定［尚未同意線上檢視派免令人員統計］查詢條件，點

【查詢】鈕，依不同篩選條件顯人員的服務機關名稱、單位名稱、身

分證號、姓名、職稱。 

 

【步驟 8】：提供列印功能，點選【滙出報表】可選擇不同格式

(EXCEL、ODF)產製報表。 

 

3. 尚未檢視派免令人員統計 

【步驟 1】：使用者點選「派免令線上檢視統計」，點選查詢項目［尚

未檢視派免令人員統計］。 
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依篩選條件顯示機關名稱、派免令核定年度、應檢視人次、已檢視人

次、未檢視人次、已檢視比例、未檢視比例。 

 

【步驟 2】：點選數字(應檢視人數、已檢視人次、未檢視人次)，查看

人員明細資料。 
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【步驟 3】：若要查該人員應檢視筆數、已檢視筆數、尚未檢視筆數的

派免令內容，請點選該數字，即可顯示該筆派免令資料。 

 
 

 
 

【步驟 4】：查詢條件說明如下 

 
 

(1) 統計機關分為 3種(服務機關、派免令核定機關、派令新職機

關)，預設派免令核定機關。 
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(2) 含所屬機關：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含所屬機關人數。 

(3) 含政務人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含政務人員人數。 

(4) 含已自公務機關離退人數：非必填欄位，預設未勾選。如果該

選項未勾選，表示統計資料沒有包含已自公務機關離退人數。 

(5) 年月(起)~年月(迄)：非必填欄位。如果沒輸入年月，表示查詢

全部年月資料。 

(6) 人員區分：非必填欄位，預設空白。如果沒輸入，表示查詢全

部人員區分。 

(7) 含主計人員：非必填欄位，預設未勾選。如果該選項未勾選，

表示統計資料沒有包含主計人員。 

 

【步驟 5】：如需要其他查詢，請重新輸入查詢條件，點選【查詢】按

鈕，系統會依查詢條件顯示符合資料，將結果顯示在下方。

 
 

輸入查詢條件 

查詢結果 
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【步驟 6】：提供列印功能，點選【匯出報表】可選擇不同格式(EXCEL、

ODF)產製報表。 

 

 

陸、 當事人如何檢視自己的電子化人事派免令資料 

一、 登入人事服務網(eCPA)並選擇公務人員個人資料服務網(MyData) 

1. 使用「派免令資料查詢」之功能，請先登入本總處 eCPA 網站(瀏覽器

網址列輸入 https://ecpa.dgpa.gov.tw)，並於應用系統之選項點選「公務

人員個人資料服務網(MyData)」。 

2. 於 eCPA 選擇自然人憑證、健保卡或行動自然人憑證，以上開 3 種方式

登入才可以使用 MyData網站。 

 
 

 

二、 登入 eCPA後於「應用系統」列表中，再依以下圖示步驟 1及 2點選，

開啟新視窗進入 MyData網站。 

https://ecpa.dgpa.gov.tw/
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三、 進入「MyData網站」，畫面如下： 

 

 

四、 派免令資料查詢功能 

(一) 用途 

1. 提供行政院院內機關在 WebHR 派免令作業核定後，使用者可於

MyData 查詢已核定的派免令資料，也可以線上下載派免令 PDF 電

子檔與查驗的功能。 

2. 使用對象：不包含聘用人員、約僱人員、技工工友駕駛及駐衛警。 

 

(二) 操作說明 

1. 機關派免令核定後，使用者登入 MyData後，會在首頁看到未檢視

派令筆數，顯示如下： 

 

 

1. 點選應用系統 

「B人事資料服務」 

2. 點選「公務人

員個人資料服務

網」(MyData) 
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2. 點選未檢視派免令筆數後，若尚未同意線上檢視派令時，系統會

顯示同意書的畫面 

 
 

下方秒數會倒數計 10秒，時間到，按鈕會變更為「同意」按鈕，若

同意線上檢視人事派免令，請按「同意」按鈕，「同意」後，才可

以線上檢視派免令資料。 

點選 (未檢視

筆數)後，即可

顯示未檢視資料

服務獎章 

PDF電子檔 
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3. 點選未檢視派免令筆數後，顯示未檢視的派免令資料，如下圖： 

 
 

 
 

點選 下載 

派免令 

PDF電子檔 
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點選 下載派免令 PDF 電子檔，顯示派免令資料內容，已完成檢

視派免令資料。 
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4. 查詢歷次派免令資料，請於 MyData 網站「考核/陞遷」選項中，

點選「派免令資料查詢」。 

 

 
 

5. 點選「派免令資料查詢」按鈕。若沒有已核定派免令資料時，顯

示如下： 
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6. 點選「派免令資料查詢」按鈕。若有已核定派免令資料時，顯示

如下： 

 
 

點選 下載派免令 PDF 電子檔 

點選 下載 

派免令 

PDF電子檔 

點選 查驗

派免令資料 
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點選 可驗證派免令資料 
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7. 若要查詢註銷派免令資料時，請點選下方按鈕「查詢註銷資料」  

 

若有沒註銷資料，顯示如下： 
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8. 若有註銷資料，顯示該筆註銷機關、日期、文號與註銷原因等資

訊。 

 
 

按 顯示此派免令時，會有「已註銷」的浮水印 
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9. 查詢註銷派免令資料(異動類別為註銷派令(2999)) 

 

 

按 顯示此派免令，如下： 

注意：異動類別為註銷派令，為機關核發派令資料，不會有「已註

銷」文字。 
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