
 
 

 

 

 

 

 

 

 

經營商業及兼職情形調查 

操作手冊 

  

pn1752
文字方塊
（公務人員、聘僱人員及約用人員適用）




 
 

目錄 

壹、 登入公務人員個人資料服務網(MyData) ........................ 1 

貳、 個人如何填寫經營商業及兼職情形調查表 .................... 3 

參、 機關人事人員檢視填寫經營商業及兼職情形調查表 .. 25 

pn1752
矩形



1 
 

壹、 登入公務人員個人資料服務網(MyData) 

一、 登入人事服務網(eCPA)並選擇公務人員個人資料服務網(MyData) 

1. 使用「經營商業及兼職情形調查表」之功能，請先登入本總處 eCPA網

站(瀏覽器網址列輸入 https://ecpa.dgpa.gov.tw)，並於應用系統之

選項點選「公務人員個人資料服務網(MyData)」。 

2. 於 eCPA選擇自然人憑證、健保卡登入或行動自然人憑證，以上開 3種

方式登入才可以使用 MyData網站。 

 

 
 

二、 登入 eCPA後於「應用系統」列表中，再依以下圖示步驟 1及 2點選，

開啟新視窗進入 MyData網站。 
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三、 進入「MyData網站」，畫面如下： 

 
  

 

 

1. 點選應用系統 

「B人事資料服務」 

2. 點選「公務人

員個人資料服務

網」(MyData) 
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貳、 個人如何填寫經營商業及兼職情形調查表 

一、 用途 

1. 機關辦理現職人員定期（每年或間年），以及新進人員於就

（到）職時辦理經營商業及兼職情形調查，提供該等人員線上填

寫資料。 

2. 使用對象：適用公務員服務法之人員。 

二、 操作說明說明 

1. 同仁若有收到機關人事單位通知時，通知信(預設內容)，如下圖： 

 

同仁可以點選通知信所附網址，再透過憑證登入 MyData網站。 
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2. 請於 MyData網站「個人資料」選項中，點選「經營商業及兼職情

形調查表」。 

 

 
 

3. 使用者點選「經營商業及兼職情形調查表」按鈕。若從來沒有填

寫資料時，顯示如下： 
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4. 初任人員於就（到）職時填寫調查表，若使用者已線上填寫過

「經營商業及兼職情形調查(初任人員)」時，下方的按鈕【填寫

初任人員調查表】就不會出現。 

  

 

點選後顯示畫面如下： 

 

請先確認是否有插入自然人憑證。 
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「防範公務員以專業證照違法兼職相關規定告知書」，需勾選

 

點選「下一步」按鈕，畫面顯示調查表填寫的內容： 
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逐項按實填寫資料，系統會依據點選的選項，會顯示需再填寫的

項目；若有遇到違法之情事，系統會有提示之文字顯示。 

 

例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「無」，則「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼
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任。」就不用填寫 

 
 

例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「有」，則「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼

任。」就必須選「是」或「否」 

 
 

例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「有」，「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼

任。」選「是」，顯示如下： 

 
 

例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「有」，「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼

任。」選「否」，下方會出現相關的文字提醒，顯示如下： 
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請逐項按實填寫後點選「下一步」按鈕，畫面顯示如下： 
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再次確認填寫的內容，若確認沒有問題，請於下方勾選

並點選「送出填寫」按鈕後，

系統會檢核是否有插自然人憑證，若沒有插自然人憑證，系統顯示

訊息如下： 

 
 

說明：「送出填寫」後，沒有任何簽核小視窗的畫面顯示時，請先

檢查畫面右上方是否有出現「系統已封鎖此網頁的彈出式視窗」 

 
 

若有，請點選【一律允許 https://mydata.dgpa.gov.tw的彈出式

視窗和重新導向】，如下圖： 

 
 

 

若電腦有插自然人憑證時，點選「送出填寫」按鈕後，即完成簽

核，畫面顯示如下： 

https://mydata.dgpa.gov.tw/
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說明：若使用者已線上填寫過「經營商業及兼職情形調查(初任人

員)」時，下方的按鈕【填寫初任人員調查表】就不會出現。 

 

若要檢視「經營商業及兼職情形調查(初任人員)」，請點選該筆

【檢視】按鈕 

  

顯示該筆填寫的內容 
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若要查看告知書，請按【告知書】按鈕，即可顯示告知書內容 
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5. 初任人員只能填寫一次，若填寫內容有誤，需要重新填寫時，請

與機關人事承辦人聯絡，請求註銷此筆資料，若人事單位承辦人

有註銷時，當事人也可以查詢到此筆註銷資料。 

  

 

6. 機關辦理現職人員定期（每年或間年）填寫調查表，請點選下方

「填寫現職人員調查表」按鈕。 
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點選後顯示畫面如下： 

 

請先確認是否有插入自然人憑證 
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「防範公務員以專業證照違法兼職相關規定告知書」，需勾選

 

點選「下一步」按鈕，畫面顯示調查表填寫的內容： 
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逐項按實填寫資料，系統會依據點選的選項，會顯示需再填寫的

項目；若有遇到違法之情事，系統會有提示之文字顯示。 
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例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「無」，則「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼

任。」就不用填寫 

 
 

例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「有」，則「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼

任。」就必須選「是」或「否」 

 
 

例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「有」，「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼

任。」選「是」，顯示如下： 

 
 

例如：一、有無擔任營利事業之公司負責人或商業負責人。 

若點選「有」，「上述職務是否經奉派代表公股或經遴薦兼

任。」選「否」，下方會出現相關的文字提醒，顯示如下： 



18 
 

 

 

請逐項按實填寫後點選「下一步」按鈕，畫面顯示如下： 
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再次確認填寫的內容，若確認沒有問題，請於下方勾選

並點選「送出填寫」按鈕後，

系統會檢核是否有插自然人憑證，若沒有插自然人憑證，系統顯示

訊息如下： 

 
 

說明：「送出填寫」後，沒有任何簽核小視窗的畫面顯示時，請先

檢查畫面右上方是否有出現「系統已封鎖此網頁的彈出式視窗」 

 
 

若有，請點選【一律允許 https://mydata.dgpa.gov.tw的彈出式

視窗和重新導向】，如下圖： 

 

 

若電腦有插自然人憑證時，點選「送出填寫」按鈕後，即完成簽

核，畫面顯示如下： 

https://mydata.dgpa.gov.tw/


20 
 

 
 

7. 點選「經營商業及兼職情形調查表」按鈕。若已有填寫過的資

料，顯示如下： 

 

 

➢ 點右邊的【檢視】按鈕，顯示此筆調查表填寫的資料內容。 

➢ 點 ，即可下載經營商業及兼職情形調查表。 
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說明：「經營商業及兼職情形調查(現任人員)」若要調整填寫的內

容，請再重新填寫現職人員調查表即可，統計以最後一次為主。 

 

  




