人事資料校對操作手冊
Step1：開啟網人事服務網（https://ecpa.dgpa.gov.tw）；如果您為第一次登入，請先點選頁面說明—這裡（紅圈處）。
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Step2-1：依照「登入說明」進行身份確認→完成首次登入作業程序後，取得Ecpa帳號及密碼。
登入 > 輸入身分證字號及出生年月日 > 輸入新舊密碼 > 修改個人資料 > 系統登出後重新登入。
Step2-2：安裝「讀卡機驅動程式」與「自然人憑證驅動程式」（以自然人憑證登入方式，請參考Step3）。
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Step3：請先備妥ECPA帳號及密碼及確認已插入「自然人憑證」→按「使用憑證登入」→「登入」（如忘記帳號請洽所屬機關人事人員查詢；如忘記密碼請參考Step3-1~3）
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Step3-1：按「忘記密碼」→輸入「使用者帳號」、「生日」、「驗證碼」→送出 
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Step3-2：出現「操作成功」對話框→確定（收受密碼之電子信箱為以前設帳號時登錄之信箱；如忘記預設之電子信箱帳號，請洽所屬機關人事人員查詢）
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Step3-3：請於三分鐘後至電子信箱收取密碼
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Step4：請輸入自然人憑證PIN碼→按確定
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Step5：若從未完成憑證上傳者，會出現如下對話框→按確定
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Step6：請輸入ECPA帳號及密碼→按登入
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Step7：首次以自然人憑證登入須修改密碼→按確定
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Step8：輸入舊密碼→生日→新密碼→確認新密碼→送出
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Step9：出現操作成功對話框→按確定
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Step10：點選「自然人憑證上傳」頁籤
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Step11：輸入自然人憑證PIN碼→按下一步
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Step12：輸入ECPA密碼→按下一步
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Step13：上傳成功訊息
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Step14：點選「個人資料查詢」（未顯示以下「個人資料查詢」畫面者，請點選「我的專區」）
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Step15：請自行更新各基本項目欄位→點選欲更正項目□
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Step16：輸入修改後資料內容→按確定
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Step17：更正完的資料會在原資料後以紅色字體呈現→按校對完成；如無需更正資料，亦必須按校對完成。
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Step18：檢視無誤後→按確認
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Step19：出現校對完成對話框→按確認
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※系統會自動發送訊息至各機關人事人員，故毋須特別通知人事人員。
Step20：如已校對完畢，記得登出此頁面。
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※您校對完個人資料後再重新查看資料時並不會立即更新為您所輸入之資料，須等貴機關人事資料重新修改並報送後您才會看到更新後的資料內容。

※如有其他問題，可參閱PICS人事資訊客服網-Q&A（https://pics.dgpa.gov.tw/swsfront35/FAQF/FAQF01002.ASPX?FunId=FAQF01002&C=007fe6  5167960045）
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