
行政院人事行政總處
記功以下獎勵令電子化措施

㇐般公教人員簡易操作手冊

彰化縣立成功高級中學人事室製



推動敘獎令電子化：流程簡化、效率提升與環保省紙
‧因應 AI 技術快速發展與業務數位轉型趨勢，本校人事室積極導入工作流程線上化。
‧為解決過去紙本敘獎令發放與簽收耗時、費力的痛點，115學年度第1學期將全面推展敘獎令
電子化，以減少紙本用印，達成省時、環保並提升行政效能之目標。

★電子化作業優點

• 系統整合與便利性：行政院 MyData 系統功能成熟，目前已落實派令、敘獎及考績通知

書電子化，本校公務人員亦已全面實行，操作簡便。

• 即時通知與簽收：敘獎令經 WebHR 系統核定後，系統將自動發送電子郵件通知當事人，

可直接於 MyData 平台下載簽收，不會遺漏。

• 保障權益與易於保存：個人敘獎資料長期留存於 MyData，免除紙本遺失風險；救濟期

間自下載之次日起算，保障同仁權益。

• 彈性輔助措施：如同仁有紙本證明需求，人事室仍留存敘獎令副本，可隨時提供影本申

請。



步驟㇐：當事人會收取系統發送之個人獎令通知信

‧ 寄件者：MYDATA@DGPA.GOV.TW
‧ 主旨：核定機關(核定日期)個人獎令通知信(非社交工程演練)，請放心開啟，非釣魚網站



步驟二：登入人事服務網(HTTPS://ECPA.DGPA.GOV.TW)

‧ 使用自然人憑證或健保卡登入ECPA人事服務網(第一次使用健保卡登入，請務必先進行
健保卡網路服務註冊並設定密碼，網址：HTTPS://CLOUDICWEB.NHI.GOV.TW/CLOUDIC/SYSTEM/MLOGIN.ASPX)



步驟三：登入人事服務網後，下拉至MYDATA應用程式



步驟四：同意記功以下獎勵令電子化措施



步驟五：進入獎懲令查詢之功能頁面

‧同意獎令電子化措施後，即可進入功能頁面檢視個人獎令及歷年獎懲資料



步驟六：個人獎懲資料中，獎令會顯示PDF圖示及
QR-CODE，點選PDF圖示即可下載自行保存

★同意電子化前，只會有敘獎案由紀錄，同意後即可下載敘獎令PDF檔


