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(一)、 功能簡述 

於首頁點選「管理者帳號變更作業」頁籤後，提供本系統參加人管理者維護

管理者帳號資訊。 

前置作業：1.參加人需首次申請完成。2.請先於讀卡機插入「管理者憑證」。

(若管理者憑證已失效或過期，請先進行「變更管理憑證作業」) 

 

(二)、 操作說明 

1. 變更 e-Mail申請 

於首頁點選「管理者帳號變更作業」頁籤後 

(1) 輸入參加人代號  

(2) 使用憑證類別，請按照您的管理者憑證類別選擇。 

(3) 請輸入憑證內登記之統一編號 

(4) 請按下「登入」 

(5) 系統會要求輸入憑證密碼 
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(6) 進入申請表單，勾選變更電子郵件信箱位址，接著輸入新的電子郵件

信箱位址 

(7) 確認無誤後送出，系統提示申請上傳完成。 

(8) 系統將自動產製 pdf格式申請書供使用者存檔及列印(若您的電腦速

度較慢，請稍候片刻，不要立即關閉此視窗)，請注意系統提醒「開啟」、

「儲存」因您的 Windows版本不同會出現在不同位置。 

 

如上圖所示，使用者如選擇直接列印申請書，則依瀏覽器提示點選「開啟」按

鈕，確認申請書內容後列印。 

使用者需自行保留申請書電子檔案，請依瀏覽器提示點選「儲存」按鈕儲存於

使用者電腦。 

開啟下載之申請書即出現如下之申請書表單。 
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(9) 申請書需列印後加蓋原留印鑑，寄至本公司進行後續申請作業。印出

報表後系統功能即結束，可關閉 Adobe Reader。 

 

2. 變更密碼申請 

於首頁點選「管理者帳號變更作業」頁籤後 

(1) 輸入參加人代號  

(2) 使用憑證類別，請按照您的管理者憑證類別選擇。 
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(3) 請輸入憑證內登記之統一編號 

(4) 請按下「登入」 

(5) 系統會要求輸入憑證密碼 
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(6) 進入申請表單，勾選「管理者密碼重設」 

(7) 確認無誤後送出，系統提示申請上傳完成。 

(8) 系統將自動產製 pdf格式申請書供使用者存檔及列印(若您的電腦速

度較慢，請稍候片刻，不要立即關閉此視窗)，請注意系統提醒「開啟」、

「儲存」因您的 Windows版本不同會出現在不同位置。 
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如上圖所示，使用者如選擇直接列印申請書，則依瀏覽器提示點選「開啟」按

鈕，確認申請書內容後列印。 

使用者需自行保留申請書電子檔案，請依瀏覽器提示點選「儲存」按鈕儲存於

使用者電腦。 

開啟下載之申請書即出現如下之申請書表單。 
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(9) 申請書需列印後加蓋原留印鑑，寄至本公司進行後續申請作業。印出

報表後系統功能即結束，可關閉 Adobe Reader。 

3. 其他 
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於首頁點選「管理者帳號變更作業」頁籤後 

(1) 輸入參加人代號  

(2) 使用憑證類別，請按照您的管理者憑證類別選擇。 

(3) 請輸入憑證內登記之統一編號 

(4) 請按下「登入」 

(5) 系統會要求輸入憑證密碼 
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(6) 進入申請表單，勾選「變更管理者資訊」，並修改管理者姓名、電話 
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(7) 或勾選「其他事項」，並於後方空白處填寫事由，例如「憑證失效，替

代密碼申請」、「合併/轉換…申請」 

(8) 確認無誤後送出，系統提示申請上傳完成。系統將自動產製 pdf格式

申請書供使用者存檔及列印(若您的電腦速度較慢，請稍候片刻，不要

立即關閉此視窗)，請注意系統提醒「開啟」、「儲存」因您的 Windows

版本不同會出現在不同位置。 
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如上圖所示，使用者如選擇直接列印申請書，則依瀏覽器提示點選「開啟」按

鈕，確認申請書內容後列印。 

使用者需自行保留申請書電子檔案，請依瀏覽器提示點選「儲存」按鈕儲存於

使用者電腦。 

開啟下載之申請書即出現如下之申請書表單。 
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(9) 申請書需列印後加蓋原留印鑑，寄至本公司進行後續申請作業。印出

報表後系統功能即結束，可關閉 Adobe Reader。 
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二、 管理者憑證變更作業 

(一)、 功能簡述 

於首頁點選「首次申請/變更管理憑證作業」頁籤後，提供本系統參加人管

理者變更管理者憑證。 

前置作業：1.參加人需首次申請完成。2.原有之管理者憑證已失效或已過期

3.請先於讀卡機插入替換之新「管理者憑證」。(新管理者憑證須為有效之憑

證) 

(二)、 操作說明 

1. 變更憑證申請 

於首頁點選「首次申請/變更管理憑證作業」頁籤。 

(1) 輸入參加人代號  

(2) 使用憑證類別，請按照您「新管理者憑證」類別選擇。 

(3) 請輸入憑證內登記之統一編號 

(4) 「申請種類」請選擇「憑證變更申請」 

(5) 請按下「登入」 

(6) 系統會要求輸入憑證密碼 
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(7) 系統將自動完成如上申請表單 

(8) 點選「送出」後系統提示申請上傳完成。系統將自動產製 pdf格式申

請書供使用者存檔及列印(若您的電腦速度較慢，請稍候片刻，不要立

即關閉此視窗)，請注意系統提醒「開啟」、「儲存」因您的 Windows

版本不同會出現在不同位置。 
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如上圖所示，使用者如選擇直接列印申請書，則依瀏覽器提示點選「開啟」按

鈕，確認申請書內容後列印。 

使用者需自行保留申請書電子檔案，請依瀏覽器提示點選「儲存」按鈕儲存於

使用者電腦。 

開啟下載之申請書即出現如下之申請書表單。 

 

 

 



 

 - 23 - 
 

  臺灣集中保管結算所股份有限公司 

 

(9) 申請書需列印後加蓋原留印鑑，寄至本公司進行後續申請作業。印出

報表後系統功能即結束，可關閉 Adobe Reader。
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貳、 帳號暨憑證管理 

一、 使用者帳號維護 

(一)、 功能簡述 

此功能畫面提供使用者帳號維護作業，提供系統相關資料維護功能。 

前置作業：參加人需首次申請完成。 

(二)、 操作說明 

1. 查詢 

點選使用者帳號維護進入初始查詢頁面 

 

可輸入查詢條件進行使用者帳號清單查詢 
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2. 新增 

點選「新增」按鈕 

 

進入新增使用者帳號畫面 

 

(1)、 使用者可不接收報表 

若接收報表選項點選為「否」，只需設定使用者基本資料並給予使用者

密碼。 
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(2)、 使用者接收報表 

若接收報表選項點選為「是」，需設定使用者基本資料並給予使用者密

碼外，另需指定接收報表 eMail後，解密報表附件之憑證(若您除原有

之管理者憑證外，要提供其他憑證使用，請先進行「憑證維護」作業)。 
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3. 修改 

點選「修改」按鈕 

 

可進入修改頁面 
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(1)、 變更使用者憑證及郵件信箱 

於修改頁面，變更使用者接收報表使用之憑證及接收報表之郵件信

箱。 

 

(2)、 變更使用者密碼 

於修改頁面，勾選「密碼設定」可變更使用者密碼。 

 

(3)、 變更使用者帳號狀態(停用/啟用) 

於修改頁面，變更帳號狀態。 
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若狀態為啟用，勾選「停用」儲存後，使用者帳號狀態變更為停用。 

 

若狀態為停用，勾選「啟用」儲存後，使用者帳號狀態變更為啟用。 

 

4. 刪除 

前置作業：帳號停用生效後才可刪除帳號。 

點選「刪除」按鈕 



 

 - 30 - 
 

  臺灣集中保管結算所股份有限公司 

 

若使用者帳號已有接收報表權限，狀態變更欄會提醒:需移除接收權

限後才可停用帳號。 

 

5. 檢視 

點選「檢視」按鈕 

 

可檢視使用者帳號設定資料 
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6. 刪除 

前置作業：需先停用帳號生效。 

點選「刪除」按鈕使用者帳號即可刪除。 
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二、 憑證維護 

(一)、 功能簡述 

提供憑證維護查詢作業。 

前置作業：無。 

(二)、 操作說明 

1. 查詢 

點選憑證維護功能進入憑證初始查詢頁面 

 

2. 新增 

點選「新增」按鈕進入新增憑證頁面 

首先將欲新增至系統之憑證備妥，硬體憑證卡片已置入讀卡機，若為軟體憑

證已備妥至此操作電腦內。 

輸入必填資訊後點選「下ㄧ步」。 
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新憑證讀取完成後，系統提醒需插入原管理者使用之憑證進行加簽。完成後

續操作步驟。 

 

3. 效期更新(僅提供「證期共用憑證」使用) 

憑證效期即將到期或已到期，本系統提供「效期更新」功能，參加人須先行

至憑證發行單位進行憑證展期作業以完成憑證展期，已展期完成之憑證，才

能進行效期更新。 
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點選「效期更新」按鈕，進入效期更新頁面。完成以下效期更新步驟。 
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4. 檢視 

點選「檢視」按鈕 

 

可檢視使用者帳號設定資料。 



 

 - 36 - 
 

  臺灣集中保管結算所股份有限公司 

 

5. 刪除 

前置作業：需先使用[使用者帳號維護]功能，移除或變更該憑證之接收報表

權限。 

限制：管理者為審核通過之憑證不提供刪除功能。 

 

若為管理者自行新增至系統之憑證，提供刪除功能。 
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若管理者設定使用者帳號時，已將憑證設定給使用者作為接收報表憑證使

用，則憑證維護頁面點選刪除會提醒不可刪除。 
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參、 權限管理  

一、 報表查詢權限維護 

(一)、 功能簡述  

此功能畫面提供報表查詢權限維護作業，提供本系統參加人管理者報表權限

資訊。 

前置作業：管理者已新增其他使用者帳號。 

(二)、 權限類別說明 

權限類別可分為三類，說明如下: 

1. 依報表別: 

此類別涵蓋”證券別”及”證券別”之報表權限，使用者可以”報表代

號-參加人代號”或”報表代號-證券代號”指派權限。 

2. 依證商別: 

使用者可以”參加人代號-報表代號”指派權限。 

3. 依證券別: 

使用者可以”證券代號-報表代號”指派權限。  

(三)、 操作說明 

1. 新增報表查詢權限 
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點選「新增」，進入新增頁面，選取「權限類別設定」下拉選單。 

 

依選取的權限類別帶出權限清單資訊。此區塊表示清單內顯示為此參加人可

擁有的所有報表權限。 
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點選「全部查詢」，系統提醒單次查詢選取的數量上限 15筆。 

 

選取清單至可授權報表查詢清單。此區塊表示清單內皆可設定給該使用者帳

號。 
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可授權報表查詢清單點選移動「->」按鍵，將權限指派入已授權報表查詢清

單，點選「新增」，可將已授權報表查詢清單內權限指派給該使用者。 

 

新增成功畫面 
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此時使用者有指派權限時，「刪除」按鈕會顯示。 

 

2. 刪除報表查詢權限 

點選「刪除」。 
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進入刪除頁面，選取「權限類別設定」下拉選單。 

 

依選取的權限類別帶出權限清單資訊。此區塊表示清單內顯示為此參加人的

所有報表權限。 
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選取清單至已授權報表查詢清單後點選「選取查詢」按鈕。此區塊表示清單

內權限為已授權給該使用者帳號之權限。 

 

已授權報表查詢清單點選移動「->」按鍵，將權限指派入可授權報表查詢清

單，點選「刪除」，可將已授權報表查詢清單內權限由使用者權限刪除。 
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二、 檔案下載權限維護 

(一)、 功能簡述 

此功能畫面提供檔案下載權限維護作業，提供本系統參加人管理者檔案下載

權限資訊。 

前置作業：無。 

(二)、 權限類別說明 

權限類別可分為三類，說明如下: 

1. 依報表別: 

此類別涵蓋”證券別”及”證券別”之報表權限，使用者可以”報表代

號-參加人代號”或”報表代號-證券代號”指派權限。 

2. 依證商別: 

使用者可以”參加人代號-報表代號”指派權限。 

3. 依證券別: 

使用者可以”證券代號-報表代號”指派權限。  

(三)、 操作說明 

1. 新增檔案查詢權限  

點選「新增」，進入新增頁面，選取「權限類別設定」下拉選單。 
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依選取的權限類別帶出權限清單資訊。此區塊表示清單內顯示為此參加人可

擁有的所有檔案權限。 
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選取清單至可授權檔案查詢清單後點選「選取查詢」按鈕。此區塊表示清單

內皆可設定給該使用者帳號。 

 

可授權檔案查詢清單點選移動「->」按鍵，將權限指派入已授權報表查詢清

單，點選「新增」，可將已授權檔案查詢清單內權限指派給該使用者。 
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2. 刪除檔案查詢權限 

點選「刪除」。 

進入刪除頁面，選取「權限類別設定」下拉選單。 
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依選取的權限類別帶出權限清單資訊。此區塊表示清單內顯示為此參加人的

所有檔案權限。 

 

選取清單至已授權檔案查詢清單後點選「選取查詢」按鈕。此區塊表示清單

內權限為已授權給該使用者帳號之權限。 
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已授權檔案查詢清單點選移動「->」按鈕，將權限指派入可授權報表查詢清

單，點選「刪除」，可將已授權檔案查詢清單內權限由使用者權限刪除。 
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三、 接收報表權限維護 

(一)、 功能簡述 

此功能畫面提供接收報表權限維護作業，提供本系統參加人管理者報表權限

資訊，管理者能接收所有未經指派權限之所有報表(已經指派之報表只會寄

送給被指派之使用者)。 

前置作業：管理者已新增有「接放報表」權限之使用者。 

 

(二)、 權限類別說明 

權限類別可分為三類，說明如下: 

1. 依報表別: 

此類別涵蓋”證券別”及”證券別”之報表權限，使用者可以”報表代

號-參加人代號”或”報表代號-證券代號”指派權限。 

2. 依證商別: 

使用者可以”參加人代號-報表代號”指派權限。 

3. 依證券別: 

使用者可以”證券代號-報表代號”指派權限。  

(三)、 操作說明 

1. 新增接收報表權限  

點選「新增」，進入新增頁面，選取「權限類別設定」下拉選單。 
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依選取的權限類別帶出權限清單資訊。此區塊表示清單內顯示為此參加人可

擁有的所有接收報表權限。 
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選取清單至可授權接收報表清單後點選「選取查詢」按鈕。此區塊表示清單

內皆可設定給該使用者帳號。 

 

可授權接收報表清單點選移動「->」按鈕，將權限指派入已授權接收報表清

單，點選「新增」，可將已授權接收報表清單內權限指派給該使用者。 
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2. 刪除接收報表權限 

點選「刪除」按鈕。 

進入刪除頁面，選取「權限類別設定」下拉選單。 
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依選取的權限類別帶出權限清單資訊。此區塊表示清單內顯示為此參加人的

所有接收報表權限。 
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選取清單至已授權接收報表清單點選「選取查詢」按鈕。此區塊表示清單內

權限為已授權給該使用者帳號之權限。 

 

已授權接收報表清單點選移動「->」按鈕，將權限指派入可授權接收報表清

單，點選「刪除」，可將已授權接收報表清單內權限由使用者權限刪除。 



 

 - 59 - 
 

  臺灣集中保管結算所股份有限公司 
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肆、 報表管理 

一、 報表查詢 

(一)、 功能簡述 

依參加人權限查詢前一營業日至保存年限內所有報表、歷史存放報表。 

前置作業：依據已設定之權限提供本功能，管理者具全部權限。 

(二)、 操作說明 

依參加人權限查詢前一營業日至保存年限內所有報表、歷史存放報表。提供

使用者瀏覽報表內容及下載功能。 

1. 選取報表日期區間(起迄日不可超過一個月，不提供跨年份查詢) / 查

詢條件/參加人代號/證券代號/報表編號進行資料查詢。 

(1)、 股代、發行公司、投信投顧、本息兌領機構的查詢畫面 

 

(2)、 證券商、自營商、保管銀行的查詢畫面 
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2. 點選「PDF」按鈕，可檢視報表內容。 
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3. 點選「下載」按鈕，可下載報表內容。 
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二、 檔案下載 

(一)、 功能簡述 

提供前一營業日最近 1個月內的報表 CSV/XML檔案下載。 

前置作業：依據已設定之權限提供本功能，管理者具全部權限。 

(二)、 操作說明 

提供前一營業日至最近 1個月內的報表 CSV/XML檔案下載，參加人可以單一

報表逐一下載或當日所有報表整批下載。 

1. 選取檔案日期區間 / 查詢條件/參加人代號/證券代號/檔案代號/檔案

類型進行資料查詢。 

 

2. 點選「CSV」按鈕，可檢視檔案內容。 
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3. 點選「XML」按鈕，可檢視檔案內容。 

 

4. 點選「下載」按鈕，可下載檔案內容。 
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三、 報表申請補寄 

(一)、 功能簡述  

提供報表申請補寄查詢作業，提供本系統參加人報表三年內報表補寄功能。 

前置作業：依據系統當前之報表接收權限進行補寄作業，管理者能接收所有

未經指派權限之報表。 

(二)、 操作說明 

參加人可輸入欲補寄的報表資料日期，點選「查詢」按鈕後查詢當天是否有

報表，確認有報表後，就可點選「確定補寄」啟動補寄報表流程。 

1. 選取報表日期 /查詢條件/參加人代號/證券代號/報表代號進行資料查

詢。 

(1)、 股代、發行公司、投信投顧、本息兌領機構的查詢畫面 

 

(2)、 證券商、自營商、保管銀行的查詢畫面 
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2. 點選「確定補寄」，啟動補寄報表流程。約數分鐘後系統將自動寄送報

表至約定之 EMAIL信箱。 
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伍、 查詢作業  

一、 發行標的暨股代資料查詢  

(一)、 功能簡述 

提供股代或發行公司查詢代理發行公司代號或證券代號。 

前置作業：無。 

(二)、 操作說明 

1. 點選查詢作業中的發行標的暨股代資料查詢功能。 

 

2. 可輸入查詢條件，依查詢條件帶出清單資料。 
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二、 使用者權限查詢 

(一)、 功能簡述 

提供參加人查詢使用者權限資訊。 

前置作業：無。 

(二)、 操作說明 

1. 查詢 

(1)、 股代、發行公司、投信投顧、本息兌領機構的查詢畫面 

 

1. 輸入查詢條件，可查詢參加人管理者及使用者已設定權限之清單。 

2. 點選查詢作業中的使用者權限「查詢」按鈕。 
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(2)、 證券商、自營商、保管銀行的查詢畫面 

 

1. 輸入查詢條件，可查詢參加人管理者及使用者已設定權限之清單。 

2. 點選查詢作業中的使用者權限「查詢」按鈕。 
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三、 密碼變更紀錄查詢 

(一)、 功能簡述 

此功能畫面提供密碼變更紀錄查詢作業，提供參加人管理者查詢密碼變更紀

錄資訊。 

前置作業：無。 

(二)、 操作說明 

查詢：輸入查詢條件進行查詢 

 參加人代號：預設帶入登入者之參加人代號 

 變更密碼日期區間：為必填欄位，欲查詢之變更密碼日期區間。起

日不能大於迄日，預設值為(系統當天日期)。 

 使用者帳號：輸入欲查詢之使用者帳號。 

 查詢條件邏輯：沒輸入任何查詢條件值，視為查詢全部。 

  一年以上的密碼變更紀錄，資料庫會自行清除。 

 

<預設查詢模式> 
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<查詢模式> 
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四、 系統操作稽核紀錄查詢 

(一)、 功能簡述 

此功能畫面提供系統操作稽核紀錄查詢作業，提供參加人管理者，執行系統

操作稽核紀錄查詢介面。 

前置作業：無。 

(二)、 操作說明 

1. 查詢 

輸入查詢條件進行查詢。 

 參加人代號：預設帶入登入者之參加人代號。 

 使用者帳號：輸入欲查詢之使用者帳號。 

 使用日期：為必填欄位，欲查詢之使用日期區間。起日不能大於迄

日，預設值為(系統當天日期)。 

 查詢條件邏輯：沒輸入任何查詢條件值，視為查詢全部。 
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2. 檢視 

點選欲檢視項目之「檢視」按鈕進入檢視頁面。 
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陸、 系統管理  

一、 修改密碼 

(一)、 功能簡述 

提供修改密碼作業，提供參加人管理者及參加人使用者修改密碼。 

前置作業：無。 

(二)、 操作說明 

1. 點選系統管理中的修改密碼功能。 

2. 輸入正確原密碼及新密碼後點選「儲存」按鈕。 

3. 密碼變更成功系統將登出，請重新以新密碼登入系統。 
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