My Data操作流程
111.8.29潮州高中人事室 製作
1、 登入行政院人事行政總處-人事服務網(https://ecpa.dgpa.gov.tw)，請以Google 
Chrome開啟
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(一)以健保卡登入：

1.登入下方-使用健保卡注意事項-健保卡網路服務註冊(網址：
https://cloudicweb.nhi.gov.tw/cloudic/system/login.aspx)
2.點選「首次登入」請先申請、準備戶口名簿戶號，進行註冊及申請。
3.申請後，以健保卡登入「人事服務網」。
(二)以自然人憑證登入：需允許「彈跳視窗」，直接輸入密碼即可進入。
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(三)登入後操作流程：
    1.點選「公務人員個人資料服務網」， 如右圖
2.公務生涯＞個人資料＞獎懲資料查詢，出現另一視窗，首次進入會出現檢視訊息小視窗， 請點選「同意」。
    3.公務生涯＞個人資料＞資料查詢及校對，點選「資料修改」 或「新增
   資料」:
(1) 每一項目的修正，請務必點擊下方之【資料修改】鍵，並【上傳檔案】，【確定修改】，最後按【待送出人事人員校對】鍵。
(2)新增資料的方式，則擊點【新增資料】鍵，其餘同上。
(3)獎勵令通知，需確認電子郵件信箱，有獎懲令時將寄發通知至e-mail。

 (4)下列項目皆須一一檢視，並且上傳佐證資料，例如:退伍令、畢業證書、
    離職證明、成績考核通知書、敘薪通知書、留職停薪公文……等。
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二、請各位教師預為準備下列資料：請先完成掃描，俾利上傳
1.大學以上學歷資料（畢業證書）
2.歷年敘薪通知書
3.歷年成績考核通知書
4.教師證書（具第二專長者亦請併附）
5.曾任職學校離職證明書或服務證明書（具有私校任職年資者請併附私校離
  職證明）
6.退伍令（含教育召集、軍訓折抵等，無者免附）
7.留職停薪（復職）核准公文（未曾留職停薪者免附）
8.退撫基金購買年資證明（無者免附）
9.其他專長證書。
三、期許經由人事室文件數位建檔以及教師本人進入系統檢視核對之雙方合
    作，達到公教人員人事資料百分百正確之先期作業，謝謝您的協助與配合。
    諮詢人員及專線:人事室主任陳銘泉，分機701；組員郭書榕，分機702。
