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01 系統介面介紹與說明



首頁
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首頁-申請作業
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首頁-最新消息
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首頁-檔案下載/常見問題
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登入頁-綁定雙重驗證(1/3)

8

①

②

③

④

①請輸入使用者「帳號」

②請輸入使用者「密碼」

③請輸入「圖形驗證碼」

④點擊「登入」按鈕，將判斷此

帳號所使用的驗證方式



登入頁-綁定雙重驗證(1/3)

9

①
①請選擇您未來的「驗證方式」可選擇

Email驗證或自然⼈憑證/工商憑證



登入頁-綁定雙重驗證-綁定Email(2/3)

10

①

①「驗證方式」選擇「Email驗證」

②輸入您的Email，並點擊「發送驗證碼」，

您所輸入的Email將會收到驗證碼

③請查看您的Email

④輸入您所收到的驗證碼並點擊「驗證」

※若驗證成功，系統將綁定此組Email為此

帳號未來雙重驗證使用之Email，後續請重

新登入即可

②

④

③



登入頁-綁定雙重驗證-綁定憑證驗證(3/3)

11

①
①「驗證方式」選擇「自然⼈憑證/工商

憑證」

②輸入您憑證PIN碼，並點擊「驗證」

※若驗證成功，系統將綁定此憑證之身分

證末4碼或統一編號為此帳號未來雙重驗

證使用之驗證碼，後續請重新登入即可

②



登入頁-Email驗證(1/3)

12

①

②

③

④

①請輸入使用者「帳號」

②請輸入使用者「密碼」

③請輸入「圖形驗證碼」

④點擊「登入」按鈕，將判斷此

帳號所使用的驗證方式



登入頁-Email驗證(2/3)

13

⑤若帳號密碼輸入無誤，系統會發送驗證

信至您原先綁定的Email

⑥請至該信箱收取驗證碼

⑤

⑥



登入頁-Email驗證(3/3)

14

⑦

⑧

⑨

⑦請於「Email驗證碼」之輸入框輸入

信上驗證碼

⑧請點擊「登入」按鈕

⑨若驗證成功，將會顯示「登入成

功」，此時點擊「OK」按鈕即可



登入頁-自然⼈/工商憑證驗證(0/2)

15

①請於檔案下載區下載並安裝憑證元件

IBServiSignAdapterSetup_1.3.25.0611.exe

②若有安裝問題可以參考

Windows ServiSign安裝手冊@20250611.pdf

①

②



登入頁-自然⼈/工商憑證驗證(1/2)
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①

②

③

④

①請輸入使用者「帳號」

②請輸入使用者「密碼」

③請輸入「圖形驗證碼」

④點擊「登入」按鈕，將判斷此

帳號所使用的驗證方式



登入頁-自然⼈/工商憑證驗證(2/2)

17

⑤請輸入此卡片之憑證PIN碼

⑥請點擊「驗證」按鈕

⑦若驗證成功，將會顯示「登入成

功」，此時點擊「OK」按鈕即可

⑥
⑤

⑦
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02 操作流程說明



申請作業-建立新案件(1/5)

19

①

①請選擇本次欲申請的類別



申請作業-建立新案件(2/5)

20



申請作業-建立新案件(2/5)

21

①點擊「線上申請」系統將會判斷當前是否有相同流程

之案件，若沒有將會建立新案件並轉跳畫面至登打頁面

②點擊「流程說明」將出現所有流程之詳細說明

③點擊「查詢申請結果」系統將轉跳至送審一覽表，並

預設查詢所選流程為查詢條件

※若要建立新案件請點擊線上申請按鈕



申請作業-建立新案件(3/5)

22
此頁面為本次送審資料登打頁面



申請作業-建立新案件(3/5)

23
上半部分為本次送審案件之基本資料



申請作業-建立新案件(3/5)

24
下半部分為本次送審案件之表單資料



申請作業-建立新案件(3/5)

25

頁籤會依據流程僅顯示需填寫的表單

若表單為必填但當下仍未填寫，頁籤標題會顯示

紅色(如圖表六⼈員一覽表)



申請作業-建立新案件(3/5)

26

(以表一舉例)

最左側會列出當前主檔資料以藍底呈現



申請作業-建立新案件(3/5)

27

(以表一舉例)

最左側會列出當前主檔資料以藍底呈現

本次送審資料則是以黃底呈現



申請作業-建立新案件(3/5)

28

(以表一舉例)

最左側會列出當前主檔資料以藍底呈現

本次送審資料則是以黃底呈現

右側則是會列出其他有異動到此表的在途案件



申請作業-建立新案件(3/5)

29

(以表一舉例)

最左側會列出當前主檔資料以藍底呈現

本次送審資料則是以黃底呈現

右側則是會列出其他有異動到此表的在途案件，

有異動的欄位會以紅字黃底呈現



申請作業-建立新案件(4/5)

30

表單填寫完畢可選擇「儲存」按鈕或「送出，下一

步」按鈕，兩者皆會儲存當前資料並進行檢核

儲存並檢核，保留於當前頁面

儲存並檢核，進入至下一張保單



申請作業-建立新案件(4/5)

31

檢核完畢後系統會列出目前檢核有誤的欄位



申請作業-建立新案件(5/5)

32

若表單資料都登打完畢，請點即送出，本次申請案件將

依設定流程發送至指定的審核端



送審一覽表-送件主檔

33
此功能會列出公司所有申請案件



使用者帳號管理

34

此功能會列出公司管理者群組與操作者群組所有帳

號，可以供公司的管理者管理自身公司的帳號



使用者帳號管理-維護使用者資料(1/2)

35

①選擇該使用者所在的群組

②點擊「維護」按鈕

①

①

②

③

④

②



使用者帳號管理-維護使用者資料(2/2)

36

可針對欲維護的欄位進行調整

皆異動完畢後，點擊「儲存」按鈕即可保留本次異動

若要修改密碼，請記得勾選「變更」勾選框



使用者權限管理

37

此功能會列出公司管理者群組與操作者群組所有帳號可使用

之功能，可以供公司的管理者管理自身公司的帳號權限



使用者權限管理-維護使用者權限

38

①選擇該使用者

②系統功能權限設定中，綠色勾表示有該功能權限，反之

①

① ②
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03  Q&A



常見問題

40

序 問題

Q1 首次登入如何綁定雙重驗證？

Q2 如果新設立沒有帳號，我要如何申請？

Q3 我好像收不到Email怎麼辦？

Q4 我已經綁定其中一種驗證方式，我可以更改嗎？

Q5 我忘記密碼了，我可以怎麼找回密碼？



Q1.首次登入如何綁定雙重驗證？(1/3)

41

①
①請選擇您未來的「驗證方式」可選擇

Email驗證或自然⼈憑證/工商憑證



Q1.首次登入如何綁定雙重驗證？(2/3)

42

①

①「驗證方式」選擇「Email驗證」

②輸入您的Email，並點擊「發送驗證碼」，

您所輸入的Email將會收到驗證碼

③請查看您的Email

④輸入您所收到的驗證碼並點擊「驗證」

※若驗證成功，系統將綁定此組Email為此

帳號未來雙重驗證使用之Email，後續請重

新登入即可

②

④

③



Q1.首次登入如何綁定雙重驗證？(3/3)

43

①
①「驗證方式」選擇「自然⼈憑證/工商

憑證」

②輸入您憑證PIN碼，並點擊「驗證」

※若驗證成功，系統將綁定此憑證之身分

證末4碼或統一編號為此帳號未來雙重驗

證使用之驗證碼，後續請重新登入即可

②



Q2.如果新設立沒有帳號，我要如何申請？

44

①於登入頁點擊「新設立帳號申請」

②輸入申請基本資料與閱讀個資聲明書

③閱讀並同意後即可提交申請

①

②

③



Q3.我好像收不到Email怎麼辦？

45

• 請確認信箱中的垃圾郵件是否有本系統的信件，若仍無法收到系
統所發出的信件，建議變更驗證方式。



Q4.我已經綁定其中一種驗證方式，我可
以更改嗎？

46

• 可以，請向所屬公會提出變更申請，將由公會協助您調整。
• Email驗證

• 須提供欲綁定之Email帳號

• 憑證驗證
• 自然人憑證需提供身分證號末4碼

• 工商憑證須提供8碼統編



Q5.我忘記密碼了，我可以怎麼找回密碼？

47

• 若原先有設定信箱者，可於登入頁點擊忘記密碼，輸入您的帳號
與綁定的Email，便可收到變更密碼的郵件，可自行進行變更。

• 若您已遭鎖定，請向所屬公會提出解鎖申請。



謝謝您的聆聽

48
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