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壹、 發行人前台作業流程畫面 

點選證券期貨局網站【無償配發新股網路申報系統】連結。 

 

 

 

此時網頁會連結至臺灣證券交易所進行身分驗證

https://sii.twse.com.tw/sfb/indexSfb.htm，通過身分驗證後就會進入無償配發新股

網路申報系統。 

 

  

https://sii.twse.com.tw/sfb/indexSfb.htm
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一、 [登入頁] 

使用者於證券期貨局網站點選【無償配發新股網路申報系統】連結後，進

入網路申報系統登入畫面。 

 

 

 

本系統提供三種身分驗證方式： 

1. 工商憑證登入（輸入帳號、密碼、工商憑證插入讀卡機、工商憑證晶

片密碼）。 

2. 證期憑證登入（輸入帳號、密碼、證期憑證插入讀卡機、證期憑證晶

片密碼）。 

3. 無認證登入。 

在第 1 種與第 2 種方式中，請輸入帳號和密碼，並將憑證晶片卡插入讀卡

機。系統讀取憑證晶片卡後，系統會請使用者輸入憑證晶片卡密碼，如下圖。

倘若驗證成功後就會進入無償配發新股網路申報系統的首頁。 
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對於憑證晶片卡無法使用的特殊狀況，可使用無憑證登入方式。請至首頁

下載相關說明文件。 

 

 

 

輸入帳號及密碼後進入無償配發新股網路申報流程頁面。 
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二、 [首頁] 

首頁畫面如下： 

 

 

 

首頁的上方有三個區塊功能，分別代表申報過程中的三個階段：我要申報

→未提交清單→已提交清單。 

首頁的下方有三個區塊功能，分別為申報結束後可能會使用到的功能：我

要自行補正、我要申請解除停止生效、我要自行撤回。 

  



 

5 

六個區塊功能說明以下： 

動作按鈕 意義 說明 

 

我要申報 填寫全新的申報資料。 

申報資料若確實送出，此申報案

可到[已提交清單]查看。 

申報資料若未提交，此申報案會

儲存為草稿，可到[未提交清單]

查看。 

 
 

未提交清單 存放申報草稿的地方。 

可以點選草稿，進行申報案件修

改後送出。 

 
 

已提交清單 存放審查中或已結案的案件（包

括補正、撤回、退件等）。 

 

我要自行補正 已申報的案件，可於此處上傳提

交補正函及書件電子檔資料。 

 

我要申請解除停止

生效 

已申報的案件被停止生效時，可

於此處提出申請解除停止生效，

並上傳提交解除停止生效函及補

正書件電子檔資料。 
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我要自行撤回 已申報的案件，可於此處提出撤

回申請，並上傳提交自行撤回函

電子檔資料。 
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首頁左下方為申報注意事項說明。 

 

 

 

首頁右下方為相關檔案下載。 
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三、 [我要申報] 

點選[我要申報]，若屬可使用網路申報之公司，則進入[我已知悉]的畫面。 

 

 

 

但若公司列為排除名單，則無法進行網路申報作業，系統會出現如下說明

畫面。 
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四、 [申報案件-我已知悉] 

進入[我已知悉]畫面後，請仔細詳閱申報說明，待確認後請勾選[我已知悉]

按鈕，點選[下一步]按鈕，系統會進入新增申報案件畫面。 
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五、 [申報案件-新增]、[申報案件-修改]、[申報案件-檢視] 

新增申報案件畫面如下，可輸入申報資料。 
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Step 1. 點選[編輯]按鈕，使用者可用來新增或修改電子郵件地址。請務必先行

輸入電子郵件地址後再輸入要申報的內容。 

 

 

 

除可使用[編輯]按鈕功能開啟編輯電子郵件的畫面，也可點選右上角[帳號]，

同樣會連結到相同的編輯畫面。 

在編輯電子郵件的畫面，待新增或修改電子郵件地址後，點選[儲存]按鈕後

離開。 

 

 

 

  



 

12 

Step 2. 輸入本次申報案件中各無償配股種類之股份、面額與總金額。 

 

 

 

Step 3. 使用者一定要上傳附件（申報書之 PDF 檔案）。 

可使用 功能開啟檔案夾，點選欲上傳的檔案。 

  



 

13 

另或者是將檔案拖拉至上傳區塊中（如下圖）。 

 

 

 

畫面會顯示上傳的檔案資料。 

 

 

 

說明： 

1. 此處無法下載觀看，待後續預覽畫面時則可進行檢視。 

2. 只能上傳一個檔案。倘若上傳第二次，會將第一次上傳的檔案蓋掉。 

3. 只能接受 PDF 檔案。若上傳非 PDF 檔案，系統會出現錯誤訊息。 
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畫面下方提供三個按鈕選項： 

動作按鈕 意義 說明 

 

暫存申報資料 填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，但系統會儲存為草稿，或將更新的內

容存入草稿中。 

按下[暫存]後，會留在原畫面可繼續編

輯。 

 

暫存申報資料並

進入預覽畫面 

填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，但系統會儲存為草稿。 

按下[儲存並預覽]後，系統會進入預覽畫

面，讓使用者再次檢查申報內容。 

 

取消申報作業 填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，在上次暫存之後輸入的資料都會消失。 

按下[取消]後，系統會回到[首頁]。 
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六、 [申報案件-預覽] 

點選[儲存並預覽]按鈕後，系統進入[申報案件-預覽]畫面。 
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七、  [申報案件-收執聯] 

點選[確認送出]按鈕後，系統跳至申報作業已成功畫面。 

 

 

 

點選[下載收執聯]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選開啟、儲存或取

消檔案。 
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點選[下載申報書]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選開啟、儲存或取

消檔案。 

 

 

 

可點選上方[回首頁]按鈕回到系統首頁。 

 

 

 

另外點選[登出]按鈕會登出離開系統，回到系統登入頁面。  
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下載的收執聯可使用 Adobe 開啟，看到如下畫面。收執聯內含此次申報內

容與相關訊息。另收執聯以行政院發行之證券期貨局專屬憑證進行數位簽章，

若點選右上方[簽名面板]按鈕，會出現左方說明數位簽章的資訊，如下圖。其中

「"文件"自認證後沒有修改」資訊，說明此文件自證券期貨局簽章後並沒有被修

改過，達到防偽的效果。 

開啟下載的申報書亦同。此申報書即為使用者在填寫申報過程中提交的申

報書，檔案上傳後，系統使用證券期貨局專屬憑證進行數位簽章，並儲存於系

統中。倘若使用者上傳的申報書已有保全功能，系統便不會再以證券期貨局專

屬憑證加簽，而是以使用者的保全功能來提供防偽機制。 

使用者於[下載申報書][下載收執聯]所取得的檔案、將與申報作業成功後系

統自動寄送電子郵件內含的附檔，與[未提交清單]和[已提交清單]可下載的檔案

都是同一份資料。 
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八、 [未提交清單]的畫面 

點選【未提交清單】，可看到之前已儲存但尚未提交的申報案件（草稿）。 

 

 

 

點選【未提交清單】後，系統列出所有的申報案件草稿。表格列出近日未

提交的申報案件，案件欄位包含各申報案的建立日期與案件狀態。畫面上方提

供建立日期快篩。 
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各案件提供四個動作按鈕：修改、檢視、刪除、及下載申報書。各功能詳

述如下。 

 

動作按鈕 說明 

[修改] 進入【申報案件-修改】畫面，可看到案件申報內容，並可進行

修改、上傳檔案或提交申報等作業。 

[檢視] 進入【申報案件-檢視】畫面，可看到案件申報內容，但不提供

修改申報內容。 

[刪除] 刪除此申報案件，系統維持原畫面。 

[下載申報書] 下載使用者所上傳申報書之電子檔案。 

註：若公司已經上傳申報書電子檔案，系統才會出現[下載申報書]功能按鈕。若

尚未上傳申報書電子檔案，系統就不會出現[下載申報書]功能按鈕。 
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(一) [建立日期]快篩 

修改[建立日期]的日期區間，選選[搜尋]功能按鈕。如下圖所示，查詢 2017

年 1 月 1 日至 2018 年 4 月 25 日區間所建立的案件。 
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(二) [修改] 

點選[修改]功能按鈕後，系統進入與填寫申報時相同的頁面，但會帶入草稿

內的資料。修改完成後，系統提供[暫存]、[儲存並預覽]及[取消]功能按鈕。 
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(三) [檢視] 

與[我要申報]的預覽畫面相同。只能檢視申報資料不提供修改作業。點選畫

面最下方[返回]功能按鈕後，系統跳回到未提交清單列表畫面。 
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(四) [刪除] 

按下[刪除]功能按鈕，系統會跳出確認視窗畫面。 
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(五) [下載申報書] 

點選[下載申報書]功能按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者開啟、儲存或取

消檔案。 
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九、 [已提交清單]的畫面 

點選【已提交清單】，可看到之前已儲存且提交的申報案件。 

 

 

 

點選【已提交清單】後系統跳至如下畫面。 
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表格列出近日已提交的申報案件，欄位資訊包含各申報案的申報日期、證

券期貨局收文日期、案件類別、發行股數、金額、自動補正日期、停止生效日

期、解除停止生效日期、預計生效日（或結案日期）、審查狀態和審查結果。 

上方提供申報日期快篩。 

每個案件提供三個動作按鈕：檢視、下載申報書、下載收執聯。各功能詳

述如下。 

 

動作按鈕 說明 

[檢視] 進入【申報案件-檢視】畫面，可看到案件申報內容，但不可以

修改內容。 

[下載申報書] 下載使用者所上傳申報書之經系統數位簽章後的電子檔案。 

[下載收執聯] 下載案件提交時系統產出之收執聯電子檔案。 
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(一) [申報日期]快篩 

修改[申報日期]的區間，點選[搜尋]功能按鈕。如下範例所示，查詢申報日

期 2017 年 1 月 1 日至 2018 年 4 月 25 日區間之申報案件，可顯示該區間時間內

所申報成功的案件。 
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(二) [檢視] 

點選[檢視]功能按鈕後，系統畫面同[未提交清單]的[檢視]畫面。 
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(三) [下載申報書] 

點選[下載申報書]功能按鈕後，系統會跳出視窗，如下圖畫面，請使用者開

啟、儲存或取消下載申報書。 

 

(四) [下載收執聯] 

點選[下載收執聯]功能按鈕後，系統會跳出視窗，如下圖畫面，請使用者開

啟、儲存或取消下載收執聯。 
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十、 [我要自行補正] 

點選【我要自行補正】，可對已申報案件有缺漏資料時，提出自行補正並可

上傳提交補正函及書件電子檔資料。 
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點選【我要自行補正】後系統跳至如下畫面。 
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十一、 [我要自行補正-新增] 

Step 1. 點選[編輯]按鈕，使用者可用來新增或修改電子郵件地址。請務必先行

輸入電子郵件地址後再輸入要申報的內容。 

 

 

 

除可使用[編輯]按鈕功能開啟編輯電子郵件的畫面，也可點選右上角[帳號]，

同樣會連結到相同的編輯畫面。 

在編輯電子郵件的畫面，待新增或修改電子郵件地址後，點選[儲存]按鈕後

離開。 
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Step 2. 選擇本次申報對應的案件，若無對應案件則選擇「其他」。 

 

 

 

Step 3. 使用者一定要上傳附件（申報自行補正函及補正書件檔案）。 

可使用 功能開啟檔案夾，點選欲上傳的檔案。 
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另或者是將檔案拖拉至上傳區塊中（如下圖）。 

 

 

 

畫面會顯示上傳的檔案資料。 

 

 

 

說明： 

1. 此處無法下載觀看，待後續預覽畫面時則可進行檢視。 

2. 只能上傳一個檔案。倘若上傳第二次，會將第一次上傳的檔案蓋掉。 

3. 只能接受 PDF 檔案。若上傳非 PDF 檔案，系統會出現錯誤訊息。 
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畫面下方提供兩個按鈕選項： 

動作按鈕 意義 說明 

 

暫存申報資料並

進入預覽畫面 

填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，但系統會儲存為草稿。 

按下[儲存並預覽]後，系統會進入預覽畫

面，讓使用者再次檢查申報內容。 

 

取消申報作業 填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，在上次暫存之後輸入的資料都會消失。 

按下[取消]後，系統會回到[首頁]。 
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十二、 [我要自行補正-預覽] 

點選[儲存並預覽]按鈕後，系統進入[我要自行補正-預覽]畫面。 
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十三、 [我要自行補正-收執聯] 

點選[確認送出]按鈕後，系統跳至申報作業已成功畫面。 

 

 

 

點選[下載收執聯]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選開啟、儲存或取

消檔案。 
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點選[下載自行補正書件]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選開啟、儲

存或取消檔案。 
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可點選上方[回首頁]按鈕回到系統首頁。 

 

 

 

另外點選[登出]按鈕功能會登出離開系統，回到系統登入頁面。 

  



 

42 

十四、 [我要申請解除停止生效] 

點選【我要申請解除停止生效】，已申報的案件被停止生效時，可於此處

提出申請解除停止生效，並上傳提交解除停止生效函及補正書件電子檔資料。 
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點選【我要申請解除停止生效】後系統跳至如下畫面。 
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十五、 [我要申請解除停止生效-新增] 

Step 1. 點選[編輯]按鈕，使用者可用來新增或修改電子郵件地址。請務必先行

輸入電子郵件地址後再輸入要申報的內容。 

 

 

 

除可使用[編輯]按鈕功能開啟編輯電子郵件的畫面，也可點選右上角[帳號]，

同樣會連結到相同的編輯畫面。 

在編輯電子郵件的畫面，待新增或修改電子郵件地址後，點選[儲存]按鈕後

離開。 
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Step 2. 選擇本次申報對應的案件，若無對應案件則選擇「其他」。 

 

 

 

Step 3. 使用者一定要上傳附件（申報解除停止生效函及補正書件檔案）。 

可使用 功能開啟檔案夾，點選欲上傳的檔案。 
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另或者是將檔案拖拉至上傳區塊中（如下圖）。 

 

 

 

畫面會顯示上傳的檔案資料。 

 

 

 

說明： 

1. 此處無法下載觀看，待後續預覽畫面時則可進行檢視。 

2. 只能上傳一個檔案。倘若上傳第二次，會將第一次上傳的檔案蓋掉。 

3. 只能接受 PDF 檔案。若上傳非 PDF 檔案，系統會出現錯誤訊息。 
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畫面下方提供兩個按鈕選項： 

動作按鈕 意義 說明 

 

暫存申報資料並

進入預覽畫面 

填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，但系統會儲存為草稿。 

按下[儲存並預覽]後，系統會進入預覽畫

面，讓使用者再次檢查申報內容。 

 

取消申報作業 填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，在上次暫存之後輸入的資料都會消失。 

按下[取消]後，系統會回到[首頁]。 
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十六、 [我要申請解除停止生效-預覽] 

點選[儲存並預覽]按鈕後，系統進入[我要申請解除停止生效-預覽]畫面。 
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十七、 [我要申請解除停止生效-收執聯] 

點選[確認送出]按鈕後，系統跳至申報作業已成功畫面。 

 

 

 

點選[下載收執聯]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選開啟、儲存或取

消檔案。 
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點選[下載申請解除停止生效書件]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選

開啟、儲存或取消檔案。 
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可點選上方[回首頁]按鈕回到系統首頁。 

 

 

 

另外點選[登出]按鈕會登出離開系統，回到系統登入頁面。 
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十八、  [我要自行撤回] 

點選【我要自行撤回】，已申報的案件，可於此處提出撤回申請，並上傳提

交自行撤回函電子檔資料。 
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點選【我要自行撤回】後系統跳至如下畫面。 
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十九、 [我要自行撤回-新增] 

Step 1. 點選[編輯]按鈕，使用者可用來新增或修改電子郵件地址。請務必先行

輸入電子郵件地址後再輸入要申報的內容。 

 

 

 

除可使用[編輯]按鈕功能開啟編輯電子郵件的畫面，也可點選右上角[帳號]，

同樣會連結到相同的編輯畫面。 

在編輯電子郵件的畫面，待新增或修改電子郵件地址後，點選[儲存]按鈕後

離開。 
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Step 2. 選擇本次申報對應的案件，若無對應案件則選擇「其他」。 

 

 

 

Step 3. 使用者一定要上傳附件（自行撤回函檔案）。 

可使用 功能開啟檔案夾，點選欲上傳的檔案。 
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另或者是將檔案拖拉至上傳區塊中（如下圖）。 

 

 

 

畫面會顯示上傳的檔案資料。 

 

 

說明： 

1. 此處無法下載觀看，待後續預覽畫面時則可進行檢視。 

2. 只能上傳一個檔案。倘若上傳第二次，會將第一次上傳的檔案蓋掉。 

3. 只能接受 PDF 檔案。若上傳非 PDF 檔案，系統會出現錯誤訊息。 
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畫面下方提供兩個按鈕選項： 

動作按鈕 意義 說明 

 

暫存申報資料並

進入預覽畫面 

填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，但系統會儲存為草稿。 

按下[儲存並預覽]後，系統會進入預覽畫

面，讓使用者再次檢查申報內容。 

 

取消申報作業 填寫的申報資料並未送出給證券期貨局 

，在上次暫存之後輸入的資料都會消失。 

按下[取消]後，系統會回到[首頁]。 
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二十、 [我要自行撤回-預覽] 

點選[儲存並預覽]按鈕後，系統進入[我要自行撤回-預覽]畫面。 

 

 

 

  



 

59 

二十一、 [我要自行撤回-收執聯] 

點選[確認送出]按鈕後，系統跳至申報作業已成功畫面。 

 

 

 

點選[下載收執聯]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選開啟、儲存或取

消檔案。 

 



 

60 

 

 

點選[下載自行撤回函]按鈕後，系統會跳出視窗，請使用者點選開啟、儲存

或取消檔案。 
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可點選上方[回首頁]按鈕回到系統首頁。 

 

 

 

另外點選[登出]按鈕會登出離開系統，回到系統登入頁面。 
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貳、 經憑證簽發認證的文件畫面 

當無償配發新股申報成功後，系統會自動寄發通知信件給發行人。電子郵

件內容將帶有此發行人申報案件的基本資訊，並附加申報書與收執聯電子檔

案。 

電子郵件附件之申報書，惟發行人上傳之申報書，再使用證券期貨局專屬

憑證進行數位簽章，可讓收件者知道該文件是否有在傳輸過程中被修改過（若

該文件有被修改過，以 Adobe 開啟檔案，可得到相關的資訊）。然而，若公司上

傳之申報書本身就有保全功能，系統便不會再使用證券期貨局專屬憑證進行數

位簽章。 

下圖是使用 Adobe 開啟申報書（此檔案僅為測試用）的範例。可以看到該

電子檔案由"無償配發新股網路申報系統"這個專屬憑證進行數位簽章。 
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點選右上角 ，再點選 展開文件認證的說明，可看到此文

件經「無償配發新股網路申報系統」這個專屬憑證進行數位簽章後，至開啟電

子檔案之間的過程沒有被經修改過，這表示儲存於證券期貨局的申報書與電子

郵件附檔之申報書內容完全相同（提供防偽機制）。 

 

 

 


