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0. 職場霸凌案件通報平臺-操作手冊 

功能 功能說明: 

系統首頁 提供登入方式 

權責機關 提供權責機關管理案件相關功能 
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1. 系統首頁 
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2. 登入方式 

2.1 自然人憑證登入 

 

 

1.輸入【PinCode】 

2.點選【登入】 

進行憑證驗證 
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進行憑證讀取 

使用憑證進行解密中 
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完成自然人憑證登入 

進行 eCPA 自然人

憑證登入 
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2.2 健保卡登入 

 

 

1.輸入【健保卡註冊密碼】 

2.點選【登入】 

完成健保卡登入 
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2.3 行動自然人憑證登入 

 

 

1.輸入【身分證字號】 

2.點選【登入】 

進行身分識別 App 推播 
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點選【確認】 

進行【手機生物識別辨識】 

 

點選【完成】 
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2.4 無eCPA帳號由此進入 

 

點選【無 eCPA 帳號由此進入】 

完成行動自然人憑證登入 
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完成無 eCPA 帳號由此進入 
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3. 權責機關 

需先由 eCPA 主管授權專責人員 

◼ 新增應用系統授權 

 

 

 

點選【應用系統授權設定】 

1.點選【應用系統】 

2.點選【搜尋】 



職場霸凌案件通報平臺-操作手冊 

 Page：14/34 

  

 

 

 

點選【職場霸凌案件權責機關】 

點選【新增】 
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1.點選人員 

2.點選【確定】 

點選【確定】 

完成【應用系統授權設定】 
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◼ 專責人員電子郵件設定 

 

 

 

◼ 兼辦機關設定 

點選【我的專區】 

點選【個人資料修改】 

1.修改【電子郵件】或【機

關霸凌申訴電子郵件】 

2.點選【儲存】 

完成【電子郵件設定】 
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點選【新增資料】 

1.輸入【兼辦機關】 

2.輸入【被兼辦機關】 

1.點選【應用系統】 

2.點選【加入】 

點選【應用系統授權設定】 
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◼ 切換兼辦機關 

1.設定【開始時間】 

2.設定【結束時間】 

設定是否【設為永久】 

點選【儲存】 

完成【兼辦機關設定】 
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1.點選【權責機關】 

2.點選【切換機關】 

 

點選【確認】 
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◼ 進入【職場霸凌案件通報平臺】 

 

 

 

進入【職場霸凌案件通報平臺】 

點選【職場霸凌案件通報平臺】 

◼ 完成【切換兼辦機關】 

】 
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3.1 待接收案件  

 

3.1.1 申訴內容 

 

 

點選【申訴內容】 

查看申訴案件內容 

點選【待接收案件】 
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3.1.2 確認接收 

 

 

 

3.2 處理中案件 

1.點選【確認接收】 

2.點選【確認】 

完成申訴案件接收 
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3.2.1 申訴內容 

 

點選【申訴內容】 

點選【處理中案件】 
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3.2.2 回報初步受理情形(指派日+10日內，遇例假日順延) 

◼ 回報初步受理情形 

 

查看申訴案件內容 

點選【回報】 
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◼ 回報第 1 次會議日期 

1. 填寫案件【決定受理申訴日

期】及【初步受理情形】 

2.點選【送出】 

4.點選【確認】 

回報初步受理情形完成 

 

完成 
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點選【第一次會議日期】 

1. 填寫案件調查小組

【第 1 次會議日期】 

2.點選【送出】 

3.點選【確認】 
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◼ 回報調查報告完成日期 

 

 

回報第 1 次會議日期完成 

 

完成 

點選【 調查報告完成日期】 

1. 填寫案件調查小組

【調查報告完成日期】 

2.點選【送出】 
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3.2.3 回報處理結果(1個月內) 

 

點選【回報】 
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1.點選【處理結果】 

2.依處理情形繼續點選

【處理結果】 

3.點選【送出】 



職場霸凌案件通報平臺-操作手冊 

 Page：30/34 

  

 

 

 

3.2.4 進行結案 

 

4.點選【確認】 

設定回報處理結果完成 

點選【進行結案】 
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3.3 已結案紀錄 

 

 

點選【確認】 

設定結案完成 

點選【已結案紀錄】 
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3.3.1 查看結案案件內容 

 

 

點選【案件內容】 

查看結案案件內容 
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3.3.2 各機關接獲申訴通報作法 

依公務人員保障暨培訓委員會 114年 7月 1日公保字第 1141060146號函說明一(五)2(1) 

「有關接獲申訴應通知上級機關部分：行政院暨所屬機關、各地方政府暨所屬機關得於職場霸凌案件

通報平臺登錄並回報受理情形及處理進度，視同完成通知上級機關程序。」請各機關依下列方式辦理

通報： 

連結「職場霸凌案件通報平臺」(https://gov.tw/s4s)或人事總處全球資訊網首頁/常用捷徑/職場霸

凌案件通報平臺。 

建議點選「無 eCPA帳號由此進入」，依欄位登打： 

服務機關(單位)：依機關職場霸凌申訴書內容填寫 

職稱：依機關職場霸凌申訴書申訴人資料填寫 

姓名：依機關職場霸凌申訴書申訴人資料填寫 

身分別：依機關職場霸凌申訴書申訴人資料填寫 

電話：依機關職場霸凌申訴書申訴人資料填寫 

E-Mail：登打機關通報人員之電子信箱（不登打申訴人電子郵件，以避免派案通知時產生混淆） 

申訴對象姓名：依機關職場霸凌申訴書申訴事實內容-被申訴人姓名填寫   

申訴對象機關：依機關職場霸凌申訴書申訴事實內容-被申訴人服務機關(單位)填寫    

申訴事實及理由：【○○○(登打機關)通報】依機關職場霸凌申訴書申訴事實內容簡述，如：【行政

院人事行政總處通報】○○○○處王小明疑似霸凌案。 
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4. 主管（含上級）機關 

4.1 查看所屬機關案件內容 

 

 

 

查看所屬機關辦理進度 


