
不須具公務人員任用資格職缺應徵作業流程

事求人機關徵才系統 

1



上傳附件

事求人機關徵才系統-
【我要應徵】或
【掃描QRcode】

註冊

履歷填寫

前往註冊

應徵職缺

3

56

21

登入

4

我的應徵

7

登出系統
通知面試職缺

10
８

個資同意書

帳號啟用信

重寄確認信

忘記密碼

下載附件

取消應徵

回覆面試

電子報訂閱 變更密碼電子報取消

錄取通知職缺

9

回覆通知

變更帳號

從公務人力資
料庫帶入資料

2



步驟一：事求人機關徵才系統-【我要應徵】
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步驟一：事求人機關徵才系統-【我要應徵】或【掃描QRcode】

職缺明細頁面點擊【我
要應徵】前往【不須具
公務人員任用資格職缺

應徵平台】應徵
職缺明細頁面掃描

QRcode前往【不須具公
務人員任用資格職缺應
徵平台】應徵該筆職缺

可下載徵才機關上
傳之職缺相關附件
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步驟一：事求人機關徵才系統-【掃描QRcode】

使用行動裝置掃描
Qrcode後帶出「不須具
公務人員任用資格應徵

平台」登入畫面
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步驟一：事求人機關徵才系統-【掃描QRcode】

➢ 無登錄履歷資料 ➢ 已有登錄履歷資料

登入後系統將自動確認是否已於「不須具公務人員任用資格應徵平台」登錄履歷資料，
若無則導向「履歷填寫」畫面，先進行履歷資料填寫；
若已有登錄資料，則顯示履歷資料預覽畫面，並提供「確認應徵」按鈕，點擊後即完成職缺應徵作業

6



步驟二：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-前往註冊
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步驟三：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-註冊

密碼需符合下列規定
密碼長度至少8碼以上，
並且混合大小寫英文字
母、數字、特殊符號

點擊播放圖示會
撥放驗證碼語音
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步驟三：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-個資同意書

閱讀個人資料蒐集、
處理及利用告知同意
書後，勾選「同意」
再點擊確定註冊完成

帳號註冊
1

2
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步驟三：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-註冊
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步驟三：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-收取帳號啟用信

點擊連結後，
完成帳號啟用
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步驟三：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-收取帳號啟用信
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步驟三：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-重寄確認信

仍未收到「帳號啟用確認
信」，可點擊【重寄確認
信】，前往「重寄確認信」
畫面，填寫「註冊帳號」後
點擊重寄確認信按鈕，即可
再次至信箱收取「帳號啟用

確認信」
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步驟三：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-重寄確認信
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步驟四：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-登入

填寫「帳號」、「密
碼」及「驗證碼」後
點擊【登入】，系統
預設導向【履歷填寫】

畫面

點擊播放圖示會
撥放驗證碼語音
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步驟四：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-忘記密碼

密碼忘記，可至登入
頁點擊【忘記密碼】，
前往「寄送密碼重設

信」畫面。
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步驟四：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-重設密碼確認信

填寫「註冊帳號」
後點擊確認，即可
至信箱收取「密碼
重設確認信」
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步驟四：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-收取重設密碼確認
信

點擊連結導向重設密碼頁面(連
結有7天時效性如過期請重新申
請確認信)，填寫「密碼」、

「新密碼」後點擊【重設密碼】
完成密碼重設流程
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步驟四：【不須具公務人員任用資格職缺應徵平臺】-重設密碼

密碼需符合下列規定
１.不能與前三次密碼相同
2.密碼長度至少8碼以上，
並且混合大小寫英文字母、

數字、特殊符號
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步驟五：履歷填寫-基本資料

基本資料除了「英文姓名」及照片欄位可空白外，皆為必填，
「聯絡Email」會預設帶入註冊帳號如需修改請自行修正
後續系統將依該聯絡Email進行職缺應徵、取消應徵、面試通
知…等各項通知。
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步驟五：履歷填寫-基本資料

系統會依身份
證統一編號自
動帶出性別。

若要修改系統依身份證統
一編號自動帶出之性別
，會有提示訊息供確認，
點選「確定」才可修改。
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步驟五：履歷填寫-基本資料(補充)

若輸入之身分證統一編號
已有其他註冊帳號使用，
則系統將顯示是否註銷原
使用該身分證字號之帳號。
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步驟五：履歷填寫-基本資料(補充)

若輸入原註冊之帳號
(Email)、出生日期(民國
年月日)將原使用該身分證
字號之帳號進行註銷作業。
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步驟五：履歷填寫-基本資料(補充)

原使用該組身分證字號之
帳號註銷後請務必再次點
擊「儲存履歷」進行履歷

資料儲存作業。
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步驟五：履歷填寫-基本資料、學歷、經歷(從公務人力資料庫帶入資料)

初次履歷填寫時，若曾在公務
機關任職過聘用或約僱人員， 
且機關有報送過資料至本總處，
則輸入完「身分證統一編號」
後，右方會顯示「從公務人力
資料庫帶入相關資料」按鈕，
點擊按鈕導向人事服務網
ECPA進行身分驗證。
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步驟五：履歷填寫-基本資料、學歷、經歷(從公務人力資料庫帶入資料)

點擊「從公務人力資料
庫帶入相關資料」按鈕，
導向人事服務網ECPA

進行身分驗證。
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步驟五：履歷填寫-基本資料、學歷、經歷(從公務人力資料庫帶入資料)

透過人事服務網ECPA
身分驗證成功後，系統將
自動帶出於「公務人力資
料庫」之「基本資料、學
歷(最多三筆)、經歷資料

(最多五筆) 」。
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步驟五：履歷填寫-學歷

 最少填寫一項，最多填寫三筆學歷，請依最高學歷依序往下填寫；
 就學狀態選擇「肄業」及「就學中」可不用輸入學業結束日期。
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步驟五：履歷填寫-經歷

最多填寫五筆經歷，任職狀態選擇
「在職」可不用輸入任職結束日期。
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步驟五：履歷填寫-語文能力

最多填寫四筆語文能力，若有填寫語言則請至少選
擇「聽」、「說」、「讀」、「寫」其中一項。
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步驟五：履歷填寫-專長、自傳
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步驟五：履歷填寫-證照資格/作品附件

附件上傳後，點擊
【儲存履歷】完成檔
案儲存。

一筆職缺只允許上傳一份
附件，再次上傳附件時，
需先刪除已上傳的檔案後，
才可上傳新檔案，點選檔
案即可下載檔案查看。

上傳附件時會計算此筆
附件的檔案大小。
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步驟五：履歷填寫-儲存履歷

點擊儲存履歷即完成
履歷表填寫。

可依個人意願決定是
否上傳照片。照片上
傳後要點擊儲存履歷
即完成照片上傳。

可刪除已上傳的照
片，點刪除照片後
要點擊儲存履歷即
完成照片刪除。
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步驟五：履歷填寫-刪除履歷

點擊【刪除履歷】按鈕，並勾選
「已閱讀上述內容並確認刪除履
歷」選項，點擊【確認】按鈕後
即可刪除此履歷 (該作業不會影
響已應徵職缺之履歷資料，如需
再次應徵，請重新登打履歷資料。
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步驟五：履歷填寫-刪除履歷

2

1
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步驟五：履歷填寫-履歷預覽

點擊【履歷預覽】
按鈕，即可顯示目
前已儲存之最新履
歷資料預覽畫面。
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步驟五：履歷填寫-履歷預覽
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步驟六：應徵職缺

請先至【履歷填寫】完
成履歷資料填寫並儲存
方可進行職缺應徵
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步驟六：應徵職缺
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步驟六：確定應徵職缺並授權人事總處取得完整履歷資料

1
2

3

4
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步驟六：確定應徵職缺並授權人事總處取得完整履歷資料

點擊【確定應徵】系統
將職缺應徵資料MAIL給
使用者，告知使用者該
次應徵了哪些職缺

5
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步驟七：我的應徵-下載附件

顯示徵才機
關是否已調
閱本人履歷

顯示【檢視】表示應徵時有上傳附件。
若要修改附件需取消應徵後再至【履歷填
寫】功能中的【證照資格/作品附件】中重
新上傳附件再應徵職缺，系統才會產生最
新的附件。
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步驟七：我的應徵-下載附件

進入【上傳附件-檢視頁面】
後可看見應徵當筆職缺時上傳
之附件，點擊附件名稱即可下
載查看此附件內容。
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步驟七：我的應徵-取消應徵

【已刪除】：職缺已被徵才機關刪除，將不開放下載附件。
【已到期】：職缺有效期間已過，將不開放下載附件。
(若要下載最新附件請至【履歷填寫】功能中的【證照資格/
作品附件】中下載)

【取消應徵】：系
統將再次確認是否
確定【取消應徵】

職缺到期後12個月
可刪除應徵紀錄
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步驟七：我的應徵-取消應徵

點擊【確定】系統將寄
送取消應徵的MAIL給使
用者，告知使用者該筆
職缺應徵已取消，並通
知職缺登錄機關使用者
取消應徵。
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步驟八：通知面試職缺

點擊【回覆】可查看
徵才機關邀約內容，
並可回覆面試。
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步驟八：通知我的職缺-回覆面試

點擊【接受邀約】或【婉拒
邀約】進行回覆徵才機關，
系統將寄送MAIL通知徵才
機關回覆面試相關資訊。
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步驟八：通知我的職缺-回覆面試

以接受邀約為例
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步驟九：錄取通知職缺

點擊【回覆】可查看
徵才機關通知內容，
並可進行回覆。
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步驟九：錄取通知回覆

點擊【同意被錄取並報到】
或【婉拒錄取】進行錄取
通知回覆徵才機關。
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步驟九：錄取通知回覆

以同意被錄取並
報到為例
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步驟十：登出系統
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補充說明：電子報訂閱

自動依登入之帳號
(Email)確認是否已有訂
閱過電子報，若日前已
有訂閱過電子報，且尚
未過期，則系統將自動
帶出日前訂閱之條件。
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補充說明：電子報取消

自動帶入登入之帳號
(Email)
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補充說明：變更密碼
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補充說明：變更帳號

自動帶入登入之帳
號(Email)

輸入修改之新帳號(Email)、
新密碼
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補充說明：變更帳號

帳號密碼變更後須至
新帳號(Email)，收
取帳號啟用確認信，
並使用新帳號(Email)
重新登入系統。
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報告結束
敬請指教
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