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公務人員職缺應徵作業流程

事求人機關徵才系統
【我要應徵】

我的履歷(自動串接My Data，

請確認個人完整履歷資料)

確定應徵職缺
授權人事總處

取得完整履歷資料

人事服務網憑證登入
【職缺應徵】

我的簡歷

我的應徵
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1

應徵職缺

4

通知面試職缺
7

回覆面試(【接受邀約】或【婉拒邀約】進行回覆徵才機關)
8

上傳或下載
附件

取消應徵

刪除記錄

錄取通知職缺
9

錄取回覆(【接受邀約】或【婉拒邀約】進行回覆徵才機關)
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步驟一：人事服務網憑證或健保卡登入【職缺應徵】



步驟一：事求人機關徵才系統-【我要應徵】



步驟一：事求人機關徵才系統-【我要應徵】

詳讀應徵步驟，並
確定前往【職缺應
徵】系統應徵。

請持自然人憑證
或健保卡登入



步驟一：事求人機關徵才系統-【我要應徵】

職缺明細頁面點擊
【我要應徵】，接
著詳讀應徵步驟，
並確定前往應徵可下載徵才機

關上傳之職缺
相關附件



步驟二：我的簡歷

用人機關將透過該
欄位與應徵者聯絡，
因此，該欄位請務
必填寫

【職缺應徵】或
【取消應徵】時，
系統將寄送EMAIL
通知，因此，該欄
位請務必填寫

我的簡歷畫面的上下皆
有一儲存按鍵，只需擇
一儲存鍵點按儲存即可

請簡述最近
2筆現職工
作內容



步驟三：我的履歷

導向

自動串接至個人資料服
務網【MyData】，請
確認個人完整履歷資料



步驟四：應徵職缺

請先至【我的簡歷】
確認【連絡電話】、
【聯絡E-mail】欄位
並儲存方可進行職缺

應徵



步驟五：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】系統將
職缺應徵資料MAIL給
應徵者，告知應徵者
該次應徵了哪些職缺
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步驟六：我的應徵-上傳附件

顯示【修改】
表示已上傳
過附件顯示每一職缺

的應徵日期

顯示徵才機
關是否已調
閱本人履歷

刪除應徵紀錄(配
合可做錄取通知
的職缺月數，職
缺到期後12個月
才可刪除記錄)



步驟五：我的應徵-上傳附件



步驟五：我的應徵-上傳附件

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。

上傳附件時會計算此筆
附件的檔案大小。



步驟六：我的應徵-取消應徵

【取消應徵】：系
統將再次確認是否
確定【取消應徵】

【已刪除】：職缺已被徵才機關刪除，
將不開放檢視、上傳附件
【已到期】：職缺有效期間已過，將
不開放檢視、上傳附件



步驟六：我的應徵-取消應徵

點擊【確定】系統將寄送
取消應徵的MAIL給應徵者，
告知應徵者該筆職缺應徵
已取消，並通知職缺登錄
機關有應徵者取消應徵



步驟六：我的應徵-刪除記錄

配合可做錄取通知的職缺月
數，職缺到期後12個月才
可刪除記錄



步驟六：我的應徵-刪除記錄

點擊【確定】系統將
刪除該筆應徵紀錄



步驟七：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



步驟七：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



步驟八：通知我的職缺-回覆面試

以接受邀約為例



步驟九：錄取通知職缺

點擊【回覆通知】可
查看徵才機關通知內
容，並可進行回覆



步驟十：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



步驟十：錄取通知回覆

以同意被錄取
並報到為例



報告結束
敬請指教


