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一、 C2 申請機關代碼：  

(一) 單筆申請作業 

 

 

(二) 批次申請作業 

1. 步驟 1:下載批次申請機關代碼格式檔 

 



2. 步驟 2:彙整編輯申請格式資料內容 

 

 

3. 步驟 3:機關代碼批次申請上傳作業 

 

 

二、 A1 機關改制代碼對照登錄作業 

(一) 目的：如遇有機關改制情形，改制期間為避免原機關及新機關間資料報

送會限定[權責報送]機關而影響資料報送，故建請可至此作業。 

 

(二) 新增對照登錄作業 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(三) 刪除對照關係 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三、 eCPA[權限與兼辦管理]-機關兼辦設定 

(一) 使用時機： 

1. 機關改制期間需至所承辦之應用系統切換新舊機關作業時。 

2. 實務上需兼辦其他機關學校作業時。 

(二) 使用身分： 

1. 人事主管(表 2主管級別不為空白者)。 

2. 持機關憑證登入者。 

3. 人事主管或持機關憑證登入進行管理權限設定者。 

(三) 操作畫面： 

 



 
 

四、 A7 機關統報設定 

(一) 使用時機：為避免機關改制期間原機關與新機關分開計分考核，建請進

行[員額數]之統報設定則可解決。 

(103 年度起人事業務績效考核資訊室考核項目「員額數正確性」暫停

考核) 

(二) 操作畫面： 

 

 

五、 AF 機關改制表別申請 

(一) 使用時機：機關改制後新機關首次要報送待遇資料前，則須先執行該項

https://compen.cpa.gov.tw/cpa/doc/Table_Apply.doc


作業，否則會造成待遇報送無法成功入檔之情形產生。 

(二) 申請步驟如下： 

1. 登入 ECPA＞應用系統＞AF:各機關學校用人費用管理資訊系統 

 

 

2. 機關資料設定＞機關屬性設定 

 

 



3. 機關資料設定＞機關適用表別設定＞表別申請 

 

    

4. 給與處承辦人核准完畢同時會發送 e-mail 通知機關聯絡人。 

 

六、 A4 調查表系統-「原住民情形調查表」及「進用身心障礙調查表」 

(一) 機關改制應注意事項： 

1. 以改制後新機關填報 

2. 設定兼辦機關(舊兼辦新或新兼辦舊) 

(二) 注意事項說明： 

1. 以改制後新機關填報。 

2. 如機關人員資料仍為改制前舊機關，則設定舊兼辦新，以「兼辦機

關」功能切換至改制後新機關，再填報相關調查表資料。 

 

 

 

 

 

 

 

3. 如人事資料均已移轉至新機關，欲查詢舊機關之前填報資料，則新

兼辦舊，以「兼辦機關」功能切換至改制前舊機關，在「填報情形

查詢＞報送情形查詢」項目，於統計年月輸入年月，按「查詢」鍵，

點選調查表項目所顯示「已上傳」文字，即可查詢該調查表填報資

料。 



 

(三) 兼辦機關設定操作事項：請參考 ECPA[權限與兼辦管理]-機關兼辦設定 

(四) 附註說明： 

1. 所有報表應於每月 15日前報送完畢。  

2. 身心障礙與原住民報表資料截止日期為當月 1日。 

3. 現有員額與技工工友報表資料截止日為上月月底。 

◎ 中央預算編列機關則至 ECPA 應用系統之「D5：組織員額管理系統」

填報「現有員額調查表」。 

 

七、 D5 組織員額管理系統 

(一) 機關改制應注意事項： 

1. 以改制後新機關填報 

2. 設定兼辦機關(舊兼辦新或新兼辦舊) 

(二) 注意事項說明： 

1. 現有員額調查表作業以改制後新機關填報。 

2. 如機關人員資料仍為改制前舊機關 (舊兼辦新) ，以「切換身分」

按鍵，切換兼辦機關功能至改制後新機關，再填報調查表資料。 

3. 人員資料已移轉至新機關，如欲查詢舊機關之前填報資料 (新兼辦

舊) ，以「切換身分」按鍵，切換兼辦機關功能至改制前舊機關，

切換年度樹狀圖，再點按「案件名稱」連結即可查詢調查表填報資

料。 



 

 

 



 

(三) 兼辦機關設定操作事項：請參考 ECPA[權限與兼辦管理]-機關兼辦設定 

(四) 附註說明 (現有員額調查表) 

1. 現有員額調查表填報作業由系統自動於每月 25日開啟之後，系統自

動發出 EMail  通知各預算機關及預算子機關於次月 1日至次月 15

日前完成填報並上傳。 

2. 系統自動於次月 1日產生案件 (各階層機關均顯示案件) 。 

3. 現有員額調查表填報資料基準日為上月月底截止之情形。 

 

八、 D7 非典型人力填報系統-「運用派遣勞工情形調查表」及「臨時人員人數調

查表」 

(一) 機關改制應注意事項： 

1. 以改制後新機關填報 

2. 設定兼辦機關(舊兼辦新或新兼辦舊) 

(二) 注意事項說明： 

1. 以改制後新機關填報。 

2. 如機關人員資料仍為改制前舊機關，則設定舊兼辦新，以「兼辦機

關」功能切換至改制後新機關，再填報相關調查表資料。 

 

 

 

 

 

 

 



3. 如人事資料均已移轉至新機關，欲查詢舊機關之前填報資料，則新

兼辦舊，以「兼辦機關」功能切換至改制前舊機關，在「報送情形

查詢」項目，於統計年月輸入年月，按「報送情形查詢」鍵，即可

查詢填報資料。 

 

九、 A6 服務獎章線上系統（以下簡稱 A6） 

 因機關改制當使用者人事資料移轉至新機關後 A6應處理操作步驟如下： 

(一) 步驟 1：重新執行 eCPA 應用系統授權設定 

       (現職機關已變更)：機關改制使用者帳號其人事資料已移轉至新機關 

       (於公務人力資料庫內表 2現職服務機關由改制前舊機關變更為改制後 

       新機關)，欲登入使用系統需重新執行 eCPA 應用系統授權設定作業。 

 (1)輸入帳號密碼登入 eCPA，機關人事主管或以機關憑證登入等具應 

用系統授權權限人員，於 eCPA 首頁 > 權限與兼辦管理 > 應用系統

授權設定 作業。 

 (2)應用系統選擇【A6服務獎章線上請頒及檢核系統】。 

 (3)點選權限類別：(以線上作業權限為主) 

 A.無所屬機關僅需具請頒權限承辦人選取【請頒群組】項。 

B.二級機關具核頒權限承辦人員選取【核頒群組】項。 

 C.有所屬機關需具初審及彙送權限承辦人選取【審核群組】項。 

(4)點按【新增】鍵，搜尋人員，勾選人員，點按【確定】鍵，完成設

定。 

 

 

 

https://ecpa.dgpa.gov.tw/
https://ecpa.dgpa.gov.tw/Member/Authorize


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(二) 步驟 2：必要時設定兼辦舊機關 

1. 如欲請頒舊機關人員獎章資料，須設定兼辦舊機關 

2. 兼辦機關設定操作：請參考 eCPA[權限與兼辦管理]-機關兼辦設定 

3. 以「兼辦機關」功能切換至改制前舊機關再行請頒作業。 

 

 

 

 



十、 AC 生活津貼申請暨稽核系統（以下簡稱 AC） 

因機關改制經編訂新機關代號後 AC應處理操作步驟如下： 

(一) 應報送機關申請作業 

1. 機關改制經編訂新機關代號即可申請。 

2. 功能選單>專區>應報送機關申請作業 

 

3. 申請按鍵 

 

 

4. 申請項目 (新增/改制/停用) 

5. 報送機關代碼 

6. 確認按鍵 

 

 



(二) 兼辦機關設定 

1. 機關改制期間視人員的人事資料移轉情形，使用「兼辦機關」切換

功能至兼辦舊機關 (或新機關) 再行申請作業。 

 
2. 兼辦機關設定操作：請參考 ECPA[權限與兼辦管理]-機關兼辦設定 

 

 

十一、 A5 技工工友駕駛及駐衛警線上填報系統 

(一) 前置作業：組改之機關須先至 C2 人事資訊代碼系統，完成機關代碼申

請作業，相關作業之操作說明可參考 C2申請機關代碼。 

 

(二) 帳號建置與註銷： 

1. 在本系統中，擬任機關若無建置帳號人員，須申請帳號（但該申請

人須公務人力資料庫己存在時才能申請帳號）。 

2. 新帳號申請仍從原入口進入去申請，再由系統自動核准申請。 

3. 原機關之帳號人員若不屬於組改之機關，該人若為已離職或調職

時，系統自動停用該帳號。 

4. 原機關之帳號人員若屬於組改之機關，其服務機關已變為新機關

者，系統將該帳號自動轉換為新機關並將舊機關設為兼辦機關。 

 

(三) 帳號申請入口：請連結系統入口網址

http://worker.cpa.gov.tw/epsm ，點按[申請帳號] 

http://worker.cpa.gov.tw/epsm


 

 

(四) 原機關處理[批次卸職]，請依下列的圖說步驟操作： 

 

 

 



(五) 擬任機關處理[批次新任] ，請依下列的圖說步驟操作：  

 

 

 


