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改版內容



送件

流程教學



變更使用執照
室內裝修流程

變更使用執照或室內裝修流程

1.創建案件：

2.登打相關表單



變更使用執照或室內裝修流程

3.點選步驟「3.書圖資料」進行上傳

4.點選步驟「4.資料上傳」

變更使用執照
室內裝修流程



變更使用執照或室內裝修流程

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(提供掛號或副本校對階段)

變更使用執照
室內裝修流程



送件

實施說明



送件



送件



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



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

建築師身分
(使用自然人憑證)

建築師人員
(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.使用建築師身分登
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



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.使用建築師身分登
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.使用建築師人員或
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



授權作業

1.使用建築師身份登入後

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.使用建築師身份登入後

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



授權作業

1.使用建築師身份登入後

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

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

https://www.cp.gov.tw/portal/person/initial/MemberCenter.aspx
https://www.cp.gov.tw/portal/person/initial/MemberCenter.aspx


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

7.點選「編輯授權人員」：
請選擇案件相關人員



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

7.點選「編輯授權人員」：
請選擇案件相關人員

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



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

XCA授權功能
(XCA憑證不能直接簽章,請先至XCA授權管理，
新增後再簽章)



授權作業

1.使用建築師身份登入後

2.左側目錄展開，選擇XC
A授權管理

點選目錄符號 展開



授權作業

1.使用建築師身份登入後

2.左側目錄展開，選擇XC
A授權管理

3.於左上方輸入輸入【事
務所憑證密碼(XCA)】(XC
A需插入讀卡機)及【授權
日期範圍】後點選【加入】



授權作業

1.使用建築師身份登入後

2.左側目錄展開，選擇XC
A授權管理

3.於左上方輸入輸入【事
務所憑證密碼(XCA)】(XC
A需插入讀卡機)及【授權
日期範圍】後點選【加入】

4.被授權之資訊會顯示於
下方



授權作業

1.使用建築師身份登入後

2.左側目錄展開，選擇XC
A授權管理

3.於左上方輸入輸入【事
務所憑證密碼(XCA)】(XC
A需插入讀卡機)及【授權
日期範圍】後點選【加入】

4.被授權之資訊會顯示於
下方

5.此時可透過XCA卡片進
行數位簽章作業



授權作業

1.使用建築師身份登入後

2.左側目錄展開，選擇XC
A授權管理

3.於左上方輸入輸入【事
務所憑證密碼(XCA)】(XC
A需插入讀卡機)及【授權
日期範圍】後點選【加入】

4.被授權之資訊會顯示於
下方

5.此時可透過XCA卡片進
行數位簽章作業

6.未授權情況下簽章



送件

案件管理



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



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」



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



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.請填寫原領執照



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.如報備或變計，請填寫
原領執照

9.點選「進入案件」



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.如報備或變計，請填寫
原領執照

9.點選「進入案件」

10.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.如報備或變計，請填寫
原領執照

9.點選「進入案件」

10.選擇下方「申請書件」

11.點選並填寫區塊內容



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.如報備或變計，請填寫
原領執照

9.點選「進入案件」

10.選擇下方「申請書件」

11.點選並填寫區塊內容

12.點選新增後依照欄位
填寫資料



送件

圖檔匯入



圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」



圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

書圖文件命名規則
請參考



圖檔匯入

1.選擇「書圖資料」

2.選擇檔案



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」



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



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

https://www.pdfforge.org/pdfcreator/download
https://www.pdfforge.org/pdfcreator/download


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

8.點選「電子圖檔下
載」 此頁教學請

實施無紙化
案件者跳過



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

8.點選「電子圖檔下
載」

9.勾選「產製二維條
碼」

此頁教學請
實施無紙化
案件者跳過



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

8.點選「電子圖檔下
載」

9.勾選「產製二維條
碼」

10.點選下載勾選

此頁教學請
實施無紙化
案件者跳過



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)

結構外審
(使用E政府帳號)

此頁教學請
實施無紙化
案件者跳過



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



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 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

https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=zh-Hant&co=GENIE.Platform%3DDesktop&oco=0
https://support.google.com/chrome/answer/95472?hl=zh-Hant&co=GENIE.Platform%3DDesktop&oco=0


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：簽章失敗…建築行為人資料未登入
A：
1.請確認姓名、身分證、開業證號是否輸入錯誤
2.開業證號範例：H000999(不用輸入-)
3.密碼請輸入pin碼



送件

資料上傳



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)



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)



送件

內政部行動自然人憑證
綁定教學



1.瀏覽器搜尋：行動
化自然人憑證或輸入
網址：https://fido.
moi.gov.tw/pt/

2.點選立即註冊並下
載APP 可參考

行動自然人憑證綁定教學

https://fido.moi.gov.tw/pt/
https://fido.moi.gov.tw/pt/


1.瀏覽器搜尋：行動
化自然人憑證或輸入
網址：https://fido.
moi.gov.tw/pt/

2.點選立即註冊並下
載APP

3.輸入身分證及PIN碼，
且讀卡機請插入自然
人憑證(不可使用工商
憑證)，後案送出

請留意使用說明(安裝跨平台網頁元件)

行動自然人憑證綁定教學

https://fido.moi.gov.tw/pt/
https://fido.moi.gov.tw/pt/


1.瀏覽器搜尋：行動
化自然人憑證或輸入
網址：https://fido.
moi.gov.tw/pt/

2.點選立即註冊並下
載APP

3.輸入身分證及PIN碼，
且讀卡機請插入自然
人憑證(不可使用工商
憑證)，後案送出

4.輸入電子信箱及手
機號碼後按送出

行動自然人憑證綁定教學

https://fido.moi.gov.tw/pt/
https://fido.moi.gov.tw/pt/


1.瀏覽器搜尋：行動
化自然人憑證或輸入
網址：https://fido.
moi.gov.tw/pt/

2.點選立即註冊並下
載APP

3.輸入身分證及PIN碼，
且讀卡機請插入自然
人憑證(不可使用工商
憑證)，後案送出

4.輸入電子信箱及手
機號碼後按送出

5.完成後請下載APP後
按返回首頁

行動自然人憑證綁定教學

https://fido.moi.gov.tw/pt/
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6.點選綁定行動裝置

行動自然人憑證綁定教學



6.點選綁定行動裝置

7.請開啟手機APP後點
選「註冊裝置」

以下為手機畫面
行動自然人憑證綁定教學



6.點選綁定行動裝置

7.請開啟手機APP後點
選「註冊裝置」

8.點選「好」後拍
右方QR碼後，按確認

以下為手機畫面
行動自然人憑證綁定教學



6.點選綁定行動裝置

7.請開啟手機APP後點
選「註冊裝置」

8.點選「好」後拍
右方QR碼後，按確認

9.若要使用Face ID請
點「好」，後輸入裝
置名稱(裝置名稱是給
自己看得)

以下為手機畫面
行動自然人憑證綁定教學



行動自然人憑證綁定教學

6.點選綁定行動裝置

7.請開啟手機APP後點
選「註冊裝置」

8.點選「好」後拍
右方QR碼後，按確認

9.若要使用Face ID請
點「好」，後輸入裝
置名稱(裝置名稱是給
自己看得)

10.出現此畫面，表示
已註冊成功

以下為手機畫面
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