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新北市政府工務局 函
地址：220242新北市板橋區中山路1段161
號5樓
承辦人：黃信禎
電話：(02)29603456 分機5721
傳真：(02)29668144
電子信箱：am4876@ntpc.gov.tw

受文者：臺灣區綜合營造業同業公會

發文日期：中華民國115年6月15日
發文字號：新北工施字第1151096216號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件：如說明四（請至附件下載區 https://doc2-attach.ntpc.gov.tw/ntpc_sodatt/ 

下載檔案，驗證碼：000U9MXWD）

主旨：有關「使用執照無紙化審查教育訓練暨使用執照申請注意

事項」講習會，謹訂於115年7月6日(星期一)舉辦，敬請

轉知所屬會員參加，請查照。

說明：

一、本案規劃透過教育訓練，協助相關從業人員熟悉使用執照

無紙化審查相關流程，以期縮短審查時程、減少紙張浪

費；另規劃於講習會中進行相關新制政令宣導，以利從業

人員提高送審文件正確性，透過前開宣導期能達到本市

「簡政便民」及「智慧城市」之施政目標。

二、本次講習會規劃如下：

(一)課程時間： 115年7月6日（星期一）上午9時30分至11時

30分。

(二)課程地點： 本府行政大樓507會議室（可容納300

人）。

(三)課程內容及講師： 詳課程表。

檔　　號:
保存年限:

9



. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 
裝 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
訂 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
線 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 

第 2 頁，共 2 頁

(四)參訓對象： 邀請新北市不動產建築開發商業同業公會、

臺灣區綜合營造業同業公會及社團法人新北市建築師公

會。

三、有關本次講習會辦理方式說明如下：

(一)報名方式：由前開公會轉知所屬會員踴躍參加。

(二)參考資料： 由本局提供檔案，供公會及從業人員自行下

載。

四、隨函檢送講習會課程表及參考資料各1份供參。

正本：新北市不動產建築開發商業同業公會、臺灣區綜合營造業同業公會、社團法人新
北市建築師公會

副本：

19



使用執照無紙化審查教育訓練
暨使用執照申請注意事項

課程資訊
課程時間

日期：115年7月6日（星期一）

時間：上午9時30分至11時30分

課程地點

地點：本府行政大樓507會議室

課程安排

09:30~09:40 長官致詞

09:40~10:10 使用執照申請注意事項 講師：方順建

10:10~11:00 

11:00~11:10

使用執照無紙化申請流程(建築執照申請書表系統)

使用執照無紙化審查流程

講師：譚言丞

11:10~11:30 Q&A
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使用執照申請注意事項
-書圖文件、竣工查驗

主講人：新北市政府工務局施工科
方幫工程司順建

簡報大綱

02

03

竣工圖說報備注意事項
現場查驗常見缺失

2

01 政令宣導
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2

政令宣導
01.

3

4

新北市使用執照書圖文件核對自主檢查表 最後更新：114年9月10日

政令宣導

新北市使用執照書圖文件核對自主檢查表

針對審查項目之材料證明文

件，羅列檢查重點，供監造

人與承造人納入採發參考，

未免影響起造人權益。
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政令宣導-無障礙升降平台

文件檢查重點

1. 升降平台出廠證明文件
2. 符合性驗證書(經財團法人全國認證

基金會（ TAF ）認證之CNS15830-
1及CNS15830-2) 

3. 監、承造人及專任工程人員簽證之
品質切結書（詳附件）

5

竣工圖報備注意事項
02.

6
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• 自114年9月1日起，凡屬供公眾使用之建築物，於屋頂板勘驗核准後，竣工圖說與原核定不

相符時，均應向本市建築師公會辦理「使用執照修改竣工圖與併案辦理變更設計」簡化流程，

由本市建築師公會就申請修改或變更項目進行「專業」技術審查，以提升使照審查效率

• 案件於屋頂板勘驗後(申請使用執照前)，已自主將「竣工圖說」送至本局建照科進行建照報

備或變更設計程序之案件，由監、承造人及專任工程人員簽證確認後，得參照簡化程序(抽

查方式核對圖說)

7

簡化「本市申辦使用執照修改竣工圖與併案辦理變更設計」

申請程序

申報屋頂版
勘驗

申報
竣工勘驗 使照申請

竣工圖報備變更設計
(竣工圖清圖)

建照報備
(竣工圖清圖)

※程序是3選1
請申請人選擇適用的方式
進行竣工清圖作業。

申辦
變更項目

建築師判斷
修改竣工圖

變更設計

修改竣工圖
(附表㇐)

併案辦理
變更設計

(是否屬附表二)

填寫
申請書

同意併案
修改竣工圖、
變更設計或
更正o

x

o

建照科
變更設計
建照科

變更設計
建照科

變更設計

x

建築師
公會審查
建築師

公會審查
建築師

公會審查

x

8

申請程序
申請流程(竣工圖報備)

㇐. 修改竣工圖(附表㇐)
申請使用執照得併案修改竣工圖之項目如「新北市政府核辦使用執照修改竣工圖、併案辦理
變更設計及補列筆誤或漏列注意事項」附表㇐，應符建築法§39但書規定。

二. 併案辦理變更設計(附表二)
1. 申請使用執照得併案辦理變更設計之項目如附表二
2. 結構外審案件需經外審單位變更核備
3. 涉及主要結構變更者，仍需先行辦理建照變更設計程序(建築法§ 39)
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• 面積計算表、地盤圖、基地位置圖
• 地下層樓層
• 地上1樓層
• 承辦人抽查戶數
• 屋頂層
• 室內裝修圖說(僅抽查樓層)

9

簡化程序-抽查圖說，縮短對圖時間

申請程序

★未抽查及隱蔽部分，由監、承造人及承造人之專任工程人員依法負簽證之責
任，且不得因辦理抽查，而免除其責任

1. 起造人核章，設計人、監造人、承
造人及專任工程人員簽章及專業技
師(涉及附表二結構變更者)（參酌
建照）

2. 建築師（簽證建築師非設計人或監
造人者）及專業技師（涉及結構變
更且原結構設計簽證為專業技師者）
簽證報告文件

10

修改竣工圖併同辦理變更設計申請書

填寫及審查重點
1. 填寫依附表㇐及附表二之哪㇐項並敘明
並修改位置（例如:項次㇐地上1層綠化面
積變更原OO𝑚2變更為OO𝑚2）及圖號

2. 如涉有增頁騎縫蓋建築師大小章
3. 建築圖與結構圖不相符，依建築圖施工
者，應檢附修正後結構圖（另結構外審
案件涉及符合附表二項次㇐構造項目(二)
修改事項1~4，應依規定辦理完成結構外
審變更且須變更完妥）
（涉及主要構造變更仍應依規定辦理變
更設計程序）

4. 依簡化流程提送新北市建築師公會審查
案件，須於申請書填寫審查同意文號。
倘使照審查時，竣工圖說需更換(不得涉
及附表㇐及附表二)，須於併案辦理更正
事項中敘明所更正項目及圖號

5. 地號合併者，填寫併案辦理更正事項
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11

[提醒]竣工圖簽章原則

為配合內政部國土署「依建築法第71條竣工圖說簽章執行方式」會議結論，有關本局辦理請領使

用執照涉及竣工圖說簽章執行方式如下：

1. 未「修改竣工圖與併案辦理變更設計」之竣工圖說，由承造人及專任工程人員簽章以示負責；

另監造人於「監造人竣工查驗檢查報告表」及「監造證明書」簽章。

2. 倘竣工圖說依「新北市政府辦理使用執照修改竣工圖與併案辦理變更設計及補列筆誤或漏列

注意事項」辦理時，除檢附監、承造人及專任工程人員簽證文件外，監造人仍須於該竣工圖

說簽章。

[114年5月26日新北工施字第1141027170號函]

本局依建築法§ 39但書規定，訂有「新北市政府辦理使用執照修改竣工圖與併案辦理變更設計及

補列筆誤或漏列注意事項」，倘竣工圖說已與原設計圖樣不相符，涉及法規檢討及結構安全部分，

仍需由建築師及結構專業技師簽證，以符合建築法§ 34與建築師法§ 18規定之原意。

地籍圖改成地盤圖

建築物套入並寫上樓層數 地號分割或合併時註明

標示「竣工圖」字樣

清圖注意事項及審查重點
索引、基地位置、地盤圖

監造
大章

承造
大章

承造
小章

監造
小章

技師
章

王大明

王大明

王大明
12
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清圖注意事項及審查重點
綠化圖

綠化圖說依現場配置繪製

13

清圖注意事項及審查重點
綠化圖

地上層綠化套入平面圖

14
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清圖注意事項及審查重點
停車空間

 圖比例是否正確
 車位上色(法定-黃色、自設-

橘色、獎勵-紅色)
15

清圖注意事項及審查重點
1層平面圖

 1層平面圖上色
 開挖線上色
 剖面線標示拿掉

16

 各樓層面積計算
尺寸拿掉，僅留
法規檢討尺寸
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清圖注意事項及審查重點
圖例

黃底/綠斜線 －無遮簷人行道

黃底/紅斜線 －騎樓

綠底/咖啡斜線－基地內通路

紅底 －建築物配置

綠底 －空地配置

橘底 －退縮地

黃底 －保留地

咖啡底 －現有巷道

紅虛線 －地下室開挖範圍

17

清圖注意事項及審查重點
各戶門牌與使用用途

 各戶之門牌、使用用途是否
填寫正確

18
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竣工圖說清圖注意事項
輕隔間名稱及防火門(窗)防火時效標註(120A、60A等(是否具遮
煙性))

19

 防火門時效標示

矽酸鈣板（具㇐小時防火時
效） 牆面材質依材證標示

清圖注意事項及審查重點
隔間變更後，空間名稱漏列要補列、步行距離等相關法規應重新檢討

20
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清圖注意事項及審查重點
昇降機名稱

 標註緊急、㇐般或供無障礙使用

21

清圖注意事項及審查重點
空間使用用途依不同類型在圖面上加註字樣

 Ex.自行車停車空間→未經允許不得
擅自變更其他用途使用

22



2026/6/5

12

清圖注意事項及審查重點
空間使用用途依不同類型在圖面上加註字樣

 高層建築廚房門扇60B以上防火門；倘未使用燃
氣設備須於圖面上標註〝未經許可不得擅自使用
燃氣設備〞

23

竣工圖說清圖注意事項
其他

24

1. 竣工圖與原核准圖（含報備圖）相符，如不符應檢討得否併案修改竣工圖或

辦理變更設計

2. 平面圖外牆含門窗修正則立面圖是否㇐併修正

3. 筏式基礎版人孔已依現場繪製

4. 變更處是否已雲朵標註

5. 圖說與竣工照片是否相符

6. 裝飾柱標註（注意是否係原建照已核准）
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25

[提醒]第㇐次產權登記

【常見缺失樣態】
1. 平面圖與單線圖尺寸不㇐致

2. 申請書與面積計算表內容不㇐致

3. 計算式與單線圖或平面圖尺寸不㇐致

4. 起造人名冊地址誤植

請 覆 核 圖 說 內 容 並
請 洽 地 政 事 務 所 預 審

※有關圖說簽證內容請起造人覆核並洽地政事務所辦

理建物標示圖預審，未免後續使照更正程序影響起造

人後續交屋期程。

現場查驗常見缺失
03.

26
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停車空間淨空間不足

停車空間
• 停車空間及車道地坪舖設(瀝青混凝土/混凝土

/類似代用品)及停車位畫線標明
• 大小車位是否與原建照相符
• 汽車坡道及管道下方淨高(H≧2.1m)是否足夠
• 停車位前方空間是否足夠
• 停車位角度超過60°者，其前方應留設深6m/

寬5m以上空間
H ≥ 210cm

27

停車空間淨空間不足

停車空間(淨尺寸)

28
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地上1層室內自行車車位地坪材質
地上層停車空間

• 地上1層室內自行車車位需施做車
位停車架，戶外免

• 竣工平面圖上加註：
“非經許可不得擅自廢除或其他用途
使用〞

29

樓梯淨高寬不足

樓梯相關規定－淨高、淨寬

H ≥ 190cm
無容許誤差範圍W ≥ 75cm

不含扶手

樓梯寬度規定 樓梯淨高規定

30
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無障礙樓梯扶手

扶手形狀：可為圓形、橢圓形

31

樓梯寬度3米以上未加裝扶手

樓梯相關規定－扶手

H ≥ 75cm

• 樓梯內兩側均應裝設距梯級鼻端高度75cm以上
之扶手

• 樓梯之寬度在3m以上者，應於中間加裝扶手(級
高在15cm以下，且級深在30cm以上者得免設
置)

32
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戶外安全梯開口台度不足、加裝窗框

樓梯相關規定－戶外安全梯
• 對外單㇐開口面積應達2𝒎𝟐以上
• 與建築物任㇐開口距離（200cm）
• 開口臺度高度符合規定（110cm/120cm）
• 開口不得加框

33

欄杆扶手高度不足、水平橫條間距超過10公分

欄杆設置相關規定

• 設置於露臺、陽臺、室外樓梯及室內
天井等處之欄桿扶手高度需 ≧1.1 m；
10層以上者，需 ≧ 1.2m

• 使用用途為A-1、A-2、B-2、D-2、
D-3、F-3、G-2、H-2(住宅)組者，
前項欄桿不得設有可供直徑10cm物
體穿越之鏤空或可供攀爬之水平橫條

O

34
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欄杆設置規定

欄杆設置相關規定
• 基座構造頂部完成面，距離地坪

完 成 面 起 算 高 度 於 15cm ↓ 或
80cm↑者，欄桿高度由地坪完
成面起算。

H H

H:欄杆高度

35

欄杆設置規定

欄杆設置相關規定
• 基座構造頂部完成面，距離地坪完

成面起算高度15cm~80cm內，欄
桿高度由構造頂部完成面起算。

H

H:欄杆高度

36
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欄杆設置規定

欄杆設置相關規定

• 物件與欄桿水平距離達100cm↑，
欄桿高度由地坪完成面起算

• 物件與欄桿水平距離未達100cm
者，欄桿高度由物件頂部完成面
起算

H
H

物件距離欄杆≧100cm 距離欄杆＜100cm

H:欄杆高度

37

窗戶台度不足

窗戶臺度

• 建築物使用用途為 H-2(住宅)、
D-3(國小校舍)、F-3(學齡前兒童
照護之場所)，外牆設置開啟式窗
戶之窗臺高度不得小於1.1m；10
層以上不得小於1.2m H≧1.1m or 1.2m

38
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現場竣工查驗重點

陽臺、露臺
• 與室內居室間之落地門或

㇐般門不得僅只有窗框，
其下方應設置防水墩座

• 露臺上方不得有頂蓋
• 陽臺不得加框

39

建築物防火區劃貫穿部位未填塞

現場重點
• 穿管位置需確實施作防火填塞

O
40
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自主檢查表第32項
建築物防火區劃貫穿部位證明文件

文件檢查重點

1. 建築物防火區劃貫穿部位切結書
2. 出廠證明文件(視材料檢附內政部建築新技

術、新工法、新設備及新材料認可通知書) 
3. 施工紀錄照片(至少3處以上施工前、中、後

照片，以管道間或不同防火區劃為主及示意
圖) 

4. 倘無貫穿部位者，是否已檢附無貫穿部位切
結書

41

自主檢查表第33項
室內、外輕隔間材料證明文件

現場重點

• 停車空間與居室間牆面材質
• 按333建築管理法規研討會會議結論，須

以磚牆或RC牆施作

42
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43

騎樓、人行道與鄰地未順平

• 按本局113年5月1日新北工施字第1130828603號函，建築圖面標示應與鄰
地順平案件，提醒倘因現況與鄰地高程落差過大，致無法順平者請務必於施
工期間先行確認，與鄰地及公有人行道鄰接處是否能順平無礙；如無法順平
者，應先向本局提出申請變更或修正事宜，避免影響後續請領使用執照之時
程。

THE END
感謝您的聆聽

44
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W E B 版 -教 學手 冊 ( 施工 篇 )

建築執照申請書表系統

版本：2026.01.29

送件

目錄

系統登入

授權作業

案件管理

資料上傳

圖檔匯入/簽署

多人簽章方式

流程教學

補正圖/核准圖下載
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送件

流程教學

流程教學
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竣工圖併
修流程

竣工圖併修流程

1.創建案件：

2.登打相關表單

竣工圖併
修流程

竣工圖併修流程

3.授權：
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竣工圖併
修流程

竣工圖併修流程

4.點選步驟「3.書圖資料」進行上傳

5.點選步驟「4.資料上傳」

上傳簽章

上傳申請資料列印上傳成功

竣工圖併
修流程

竣工圖併修流程

6.依照步驟：1.取得一碼通、2.上傳申請資料、
3.列印上傳成功單、4.各外審單位已辦理竣工
審查之掛建文號清冊(送至施工科掛號)
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使用執照流程
(實施無紙化)

使用執照流程

1.續用竣工圖併修案件：

2.登打相關表單

使用執照流程

3.授權：

使用執照流程
(實施無紙化)
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使用執照流程

4.點選步驟「3.書圖資料」進行上傳

5.點選步驟「4.資料上傳」

上傳簽章

上傳申請資料列印上傳成功

使用執照流程
(實施無紙化)

使用執照流程

6.依照步驟：1.取得一碼通、2.上傳申請資料、
3.列印上傳成功單(送至施工科掛號)

使用執照流程
(實施無紙化)
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使用執照流程
(非實施無紙化)

使用執照流程

1.創建案件：

2.登打相關表單

使用執照流程

3.點選步驟「3.書圖資料」進行上傳

4.點選步驟「4.資料上傳」

上傳產至二維(參考第48頁)簽章

上傳申請資料列印上傳成功

使用執照流程
(非實施無紙化)
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使用執照流程

5.依照步驟：1.取得一碼通、2.上傳申請資料、
3.列印上傳成功單(提供掛號或核准刷圖)

使用執照流程
(非實施無紙化)

開工/施工
勘驗流程

開工/施工勘驗流程

1.創建案件：

2.登打相關表單



2026/6/5

9

開工/施工
勘驗流程

開工/施工勘驗流程

3.點選步驟「4.資料上傳」

4.依照步驟：1.取得一碼通、2.上傳申請資料、3.列
印上傳成功單、4.施工勘驗申報

1.

2. 3. 4.

開工/施工
勘驗流程

開工/施工勘驗流程

5.登入建管系統進行申報
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送件

系統登入

系統登入

1.進入工務局首頁，
選擇建管服務專區

2.點選建築執照申請
書表系統(網頁版)進
入
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系統登入

1.進入工務局首頁，
選擇建管服務專區

2.點選建築執照申請
書表系統(網頁版)進
入

3.選擇登入方式

建築師/營造廠身分

(使用自然人憑證)

被授權之設計人、
監造人、承造人、
專任工程人員

(使用E政府帳號)
一般人員

(使用E政府帳號)

系統登入

1.進入工務局首頁，
選擇建管服務專區

2.點選建築執照申請
書表系統(網頁版)進
入

3.選擇登入方式

4.使用營造業身分登
入者，使用工商憑證，
輸入IC卡密碼後，首
次使用需要進行身分
驗證
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系統登入

1.進入工務局首頁，
選擇建管服務專區

2.點選建築執照申請
書表系統(網頁版)進
入

3.選擇登入方式

4.使用營造業身分登
入者，使用工商憑證，
輸入IC卡密碼後，首
次使用需要進行身分
驗證

5.使用營造廠人員或
個人者，需使用E政府
登入

需要授權後
才可使用

送件

授權作業
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授權作業

1.使用營造廠身份登入後

2.左側目錄展開，選擇人
員授權管理

點選目錄符號 展開

授權作業

1.使用營造廠身份登入後

2.左側目錄展開，選擇人
員授權管理

3.點選新增授權

4.填寫授權人E政府帳號
及姓名
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授權作業

1.使用營造廠身份登入後

2.左側目錄展開，選擇人
員授權管理

3.點選新增授權

4.填寫授權人E政府帳號
及姓名

5.新增後事務所人員即可
使用E政府登入處理案件

6.新增案件相關人(設計
人、監造人、承造人、專
任工程人員)

已新增授權
可使用EGOV登入並

處理案件

管理權限、使用狀態
確認

常見問題：填寫帳號，但還是沒有看到案件
A：請進入E政府會員中心：https://www.cp.gov.tw/port
al/person/initial/MemberCenter.aspx
後點選個人資料查詢，查看帳號是否一樣(注意大小寫)
A：授權起始日請注意是否有填錯，如要今天看到案件，
起始日請填昨天

授權作業

1.使用營造廠身份登入後

2.左側目錄展開，選擇人
員授權管理

3.點選新增授權

4.填寫授權人E政府帳號
及姓名

5.新增後事務所人員即可
使用E政府登入處理案件

6.新增案件相關人(設計
人、監造人、承造人、專
任工程人員)

7.點選「編輯授權人員」：
請選擇案件相關人員(設
計人、監造人、承造人、
專任工程人員)
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授權作業

1.使用營造廠身份登入後

2.左側目錄展開，選擇人
員授權管理

3.點選新增授權

4.填寫授權人E政府帳號
及姓名

5.新增後事務所人員即可
使用E政府登入處理案件

6.新增案件相關人(設計
人、監造人、承造人、專
任工程人員)

7.點選「編輯授權人員」：
請選擇案件相關人員(設
計人、監造人、承造人、
專任工程人員)

8.點選帳號，後該人員會
移至「已授權對象」位置

9.按儲存

授權作業

10.顯示已更新授權，表
示已完成
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授權作業

10.顯示已更新授權，表
示已完成

11.後續授權人員，登入
後顯示前後差異

授權前

授權後

送件

案件管理
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案件管理

1.點選左側目錄展開

2.點選「申請案件管理」
點選目錄符號 展開

案件管理

1.點選左側目錄展開

2.點選「申請案件管理」

3.點選新增案件

查詢功能

案件清單



2026/6/5

18

案件管理

1.點選左側目錄展開

2.點選「申請案件管理」

3.點選新增案件

4.選擇主管機關

5.選擇案件類別

6.輸入建築物名稱

7.案儲存

案件管理

1.點選左側目錄展開

2.點選「申請案件管理」

3.點選新增案件

4.選擇主管機關

5.選擇案件類別

6.輸入建築物名稱

7.案儲存

8.點選「進入案件」
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案件管理

1.點選左側目錄展開

2.點選「申請案件管理」

3.點選新增案件

4.選擇主管機關

5.選擇案件類別

6.輸入建築物名稱

7.案儲存

8.點選「進入案件」

9.選擇下方「申請書件」

案件申請書

案件管理

1.點選左側目錄展開

2.點選「申請案件管理」

3.點選新增案件

4.選擇主管機關

5.選擇案件類別

6.輸入建築物名稱

7.案儲存

8.點選「進入案件」

9.選擇下方「申請書件」

10.點選並填寫區塊內容
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案件管理

1.點選左側目錄展開

2.點選「申請案件管理」

3.點選新增案件

4.選擇主管機關

5.選擇案件類別

6.輸入建築物名稱

7.案儲存

8.點選「進入案件」

9.選擇下方「申請書件」

10.點選並填寫區塊內容

11.點選新增後依照欄位
填寫資料

送件

圖檔匯入/簽署
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圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

2.選擇檔案
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圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

2.點選「選擇檔案」

3.選擇PDF檔案(可複選)

4.選取後，按下開啟

圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

2.點選「選擇檔案」

3.選擇PDF檔案(可複選)

4.選取後，按下開啟

5.開啟後，下方會出現要
上傳檔案

6.點選「上傳」
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圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

2.點選「選擇檔案」

3.選擇PDF檔案(可複選)

4.選取後，按下開啟

5.開啟後，下方會出現要
上傳檔案

6.點選「上傳」

請選擇最新原核
准之圖名

圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

2.點選「選擇檔案」

3.選擇PDF檔案(可複選)

4.選取後，按下開啟

5.開啟後，下方會出現要
上傳檔案

6.點選「上傳」

7.出現上傳成功
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圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

2.點選「選擇檔案」

3.選擇PDF檔案(可複選)

4.選取後，按下開啟

5.開啟後，下方會出現要
上傳檔案

6.點選「上傳」

7.出現上傳成功
常見問題：出現上傳失敗
A：請將PDF 用 PDFCreator 重新存檔後再匯入(PDF格
式有問題)流程如下
1.下載 PDFCreator：https://www.pdfforge.org/pdf
creator/download
2.開啟PDF後點選列印，選擇PDFCreator後，另存檔案
位置

圖檔匯入

10.點選下載勾選

11.即可下載有二維條碼
圖說(請注意，列印後請
勿裁切到數字)

12.上傳後，圖說會出現
在下方(狀態顯示待簽署)

13.點選行動自然人憑證
或自然人憑證
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圖檔匯入

10.點選下載勾選

11.即可下載有二維條碼
圖說(請注意，列印後請
勿裁切到數字)

12.上傳後，圖說會出現
在下方(狀態顯示待簽署)

13.點選行動自然人憑證
或自然人憑證

14.如自然人憑證，請輸
入IC卡密碼及相關資訊

圖檔匯入

10.點選下載勾選

11.即可下載有二維條碼
圖說(請注意，列印後請
勿裁切到數字)

12.上傳後，圖說會出現
在下方(狀態顯示待簽署)

13.點選行動自然人憑證
或自然人憑證

14.如自然人憑證，請輸
入IC卡密碼及相關資訊

15.如行動憑證，請輸入
身分證(請於1分鐘內由手
機點選簽章)
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圖檔匯入

10.點選下載勾選

11.即可下載有二維條碼
圖說(請注意，列印後請
勿裁切到數字)

12.上傳後，圖說會出現
在下方(狀態顯示待簽署)

13.點選行動自然人憑證
或自然人憑證

14.如自然人憑證，請輸
入IC卡密碼及相關資訊 常見問題：數位簽章卡在1/*

A：變更預設的彈出式視窗與重新導向設定
1.在電腦上開啟 Chrome。
2.依序按一下右上方的「更多」圖示 更多 下一步「設定」。
3.依序按一下「隱私權和安全性」下一步「網站設定」下一
步「彈出式視窗與重新導向」。
4.點選「網頁可以傳送彈出式視窗和使用重新導向」
https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=zh-
Hant&co=GENIE.Platform%3DDesktop&oco=0

送件

多人簽章方式
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送件

資料上傳
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資料上傳

1.點選右側「資料上傳」

資料上傳

1.點選右側「資料上傳」

2.點選取得一碼通

3.點選「上傳申請資料」

(每次修改圖說都須點)
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資料上傳

1.點選右側「資料上傳」

2.點選取得一碼通

3.點選「上傳申請資料」

(每次修改圖說都須點)

4.點選確認

資料上傳

1.點選右側「資料上傳」

2.點選取得一碼通

3.點選「上傳申請資料」

(每次修改圖說都須點)

4.點選確認

5.可列印上傳成功單

(此表單就是上傳成功證
明+清冊)
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送件

補正圖/核准圖下載

補正圖/
核准圖下載

1.選擇書圖資料
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補正圖/
核准圖下載

1.選擇書圖資料

2.點選「電子審查
意見/核准圖下載」

補正圖/
核准圖下載

1.選擇書圖資料

2.點選「電子審查
意見/核准圖下載」

3.案件未核准：

網站顯示，下載補
正通知書及有意見
的圖

補正意見

意見標記
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補正圖/
核准圖下載

1.選擇書圖資料

2.點選「電子審查
意見/核准圖下載」

3.案件未核准：

網站顯示，下載補
正通知書及有意見
的圖

3.案件已核准：

網站顯示，下載核
准圖、核准圖清冊、
聲明書
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