
             新竹市政府各項案件標準作業流程圖 

業務單位 人事處 

業務項目(SOP)名稱 在職證明書申請 

 

 

註 1： 

MyData 線上申請在職證明書操作步驟如下， 

1. 登入 ecpa 人事服務網(https://ecpa.dgpa.gov.tw/) 

申請在職證明 

當事人於MyData
提出線上申請並
來電告知人事處 

人事處產製紙
本在職證明書 

當事人填列紙本
申請表提出申請 

線上申請 紙本申請 

通知領取 
紙本在職證明書 

 
人事處覆核 

當事人至 
MyData 下載 

數位在職證明書 

 來電告知後 1個工作日  收到申請表後 3 至 5 個工作日 

 



2. 點選 B.人事資料服務→公務人員個人資料服務網(MyData)

 

3. 點選個人資料項下「證明書申請及查詢」

 

4. 申請證明書→選擇證明書種類→送出

 


