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Q1：什麼是指派作業？如何變更新承辦人？  

》》Ans1：指派作業是指授權給承辦人員可使用多憑證之權利。 

※如何新增承辦人員，請依下列圖示操作： 

請將讀卡機內放入工商憑證(單位憑證)或負責人健保卡。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

讀卡機請換承辦人之自然人憑證或健保卡。 

請點選憑證類別-自然人憑證或健保卡。 

請選擇憑證類別：     
➢憑證登入-單位憑證：輸入憑證 PIN碼。 
➢健保卡-負責人健保卡：下方需指派授權
管理者請勾選(請打)，輸入健保卡密碼及
單位代號。 

點選『登入』 

點選『單位管理者登入作業』 

點選『新增』 
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※如何刪除承辦人員，請依下列圖示操作： 

➢請將讀卡機放入工商憑證(單位憑證)或負責人健保卡後登入。 

 

自然人憑證 

健保卡 

點選『讀取』 



資
料
填
寫 



資
料
填
寫 

點選『儲存』 

※承辦人員離職或變更，請點 

選『刪除』，解除其權限。 

2. 

 

1. 
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Q2：承辦人員換新的自然人憑證，登入時出現錯誤代碼

“3003”且無法登入？ 

》》Ans2：表示憑證元件需更新，請重新下載憑證元件。 

➢先回到多憑證首頁 ➔選取「new環境說明」 ➔選取「下載元件

安裝檔」 ➔下載完成後請重新啟動電腦。 

 

 

 

1. 
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Q3：單位憑證-工商憑證註冊，憑證到期更換，如何更新？ 

》》Ans3：需重新更新憑證資料，作法如下： 

先以承辦人員(單位管理者)身分登入多憑證 ➔點開「系統管理作

業」 ➔選取「單位憑證變更作業」 ➔請將工商憑證(單位憑證) 放

入讀卡機➔點取「讀取」，看到下方灰色框線內有公司名稱跑出後 

➔再點取「儲存」➔憑證更新成功。 

 

 

Q4：原單位以負責人健保卡註冊並指派承辦人，之後想更換以

工商憑證指派承辦人員，如何處理？ 

》》Ans4：需註銷原多憑證帳號再重新註冊，請單位電洽本組承辦

人，本組承辦人員會先註銷原多憑證帳號後，請單位再以工商憑證

重新註冊及指派單位承辦人員。 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4. 
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Q5：從多憑證網路系統登入，出現提示視窗「洽詢承辦人」

時，該如何處理？ 

》》Ans5：請先打電話進來洽詢本組承辦人，本組承辦人員查詢資料

後(可能於本系統之投保單位資料暫時關閉)，確認為暫時關閉後會

將單位開啟，請單位隔天再登入多憑證系統，即可正常使用。 

 

Q6：自然人憑證忘記密碼或輸入錯誤被鎖卡，該如何處理？ 

》》Ans6：有三種方式如下： 

1. 現場辦理：可於各戶政事務所現場(請攜帶身分證明文件）辦理

解碼或重設密碼。 

2. 上網申辦：至內政部憑證管理中心（網址:http://moica.nat. 

gov.tw/html/rac.htm）申請修改密碼或解碼。 

3. 電話申請：撥打內政部憑證管理中心客服電話：0800-080-

117(服務時間：週一至週五上午 7點至晚上 11點；星期例假日

8:30~17:30)，請相關客服人員協助處理。 

 

Q7：單位憑證忘記密碼或輸入錯誤被鎖卡，該如何處理？ 

》》Ans7：請向各發卡之管理中心詢問，例如：工商憑證請向經濟部

工商憑證管理中心詢問。 
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Q8：一開始註冊時還沒有勞保證號，之後如何從多憑證系統再

補登勞保證號？ 

》》Ans8：請先登入多憑證 ➔點開「單位資料查詢及變更」 ➔選取

「投保單位基本資料」 ➔填入勞保證號〝數字+英文共 9碼〞 ➔再

點「儲存」，則更正完成 ➔請先登出，等 30分鐘後再登入，即可使

用。 

 

Q9：單位登記或通訊地址變更，如何從多憑證系統內更改？ 

》》Ans9： 

1.變更登記地址：請先登入多憑證 ➔點開「單位資料查詢及變更」 

➔選取「基本資料變更-需證明文件」 ➔先勾選變更登記地址 ➔

填入更改之地址及下方聯絡資訊 ➔再上傳向主管機申請之證明文件 

➔點取「儲存」 ➔等候本組承辦人員審核完成，即變更成功。 

12345678A 

00 

1. 

 

2. 

 

3. 
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2.變更通訊地址：請先登入多憑證 ➔點開「單位資料查詢及變更」 

➔選取「基本資料變更-不需證明文件」 ➔先勾選如需變更通訊

地址請勾選並填寫下列地址欄 ➔填入更改之地址 ➔點取「儲存」，

即變更成功。 

 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4. 
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Q10：進入多憑證系統申報加退保或薪調等資料，隔天電子信箱

收到錯誤代碼通知時，該如何處理？ 

》》Ans10：請先登入多憑證 ➔點開「單位資料查詢及變更」 ➔選

取「異動檢核後查詢」 ➔下拉「作業別」(視昨天登打的資料選取) 

➔再點取「查詢」 ➔看建檔之資料是否有〝審核正確〞表示資料已

進檔，若出現其他代碼，如：c、d、C…等 ➔可選取「錯誤代碼說

明」去了解錯誤發生內容，或撥打電話詢問本組承辦人員。 

 

 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4. 

 

5. 
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Q11：進入多憑證系統，如何將已申報之表件套印(列印)下來？ 

》》Ans11：請先登入多憑證 ➔點開「列印及媒體上傳」 ➔選取

「申報資料套印表格」 ➔選取「表格類型」及「報表類別」 ➔點

取「申報證明文件查詢」 ➔下方會顯示已申報之表格 ➔點取「列

印」➔產生 PDF檔後下載。 

 

 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4. 

 

5. 

 


