
電子圖記簽章、數位簽章
操作手冊



前置作業

2



A. 軟體：
1、AutoCAD
2、Word
3、 Adobe Acrobat Reader

3

B. 硬體：
1、掃描機
2、(IC卡)讀卡機

C. 驅動程式：
1、下載及安裝HiCOS卡片管理
工具
2、下載MOICA憑證
https://moica.nat.gov.tw/save_
1.html(內政部憑證管理中心)

https://moica.nat.gov.tw/save_1.html
https://moica.nat.gov.tw/save_1.html


作業流程第一步
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先將執業圖記蓋在白紙上，利用掃描機轉換成電子檔

2

先向主管機關申請自然人憑證

1

◆申辦自然人憑證並沒有戶籍地限制，且可跨縣巿辦理，
親至任一戶政事務所辦理即可。(不限戶籍地，可跨縣
市辦理)

可利用影像編修軟體將電子執業圖記進行去背，或是利
用系統小工具進行去背

3

電子執業圖記檔案格式，請選擇*.PNG



作業流程第二步
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利用繪圖軟體將設計圖說匯出成PDF檔案，請選用A3尺寸

1

AutoCAD 兩個功能，可讓您快速建立 PDF 
檔。
•自動發佈 - 可在儲存或關閉圖面時建立PDF
檔。發佈可以完全自動或提供提示，讓您有更
多控制權。
•EXPORTPDF - 可讓您一次建立多圖紙 PDF 
並存取頁面設置取代。只需按幾下即可取得該 
PDF。
•參考網址如下：
https://help.autodesk.com/view/ACD/202
2/CHT/?guid=GUID-611C1CF1-DBE5-
42E8-AAEB-937AACED4BD9
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將委託書及開業證書等，相關文件登打完成後轉換成PDF檔案

2



作業流程第三步
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使用個人電腦利用PDF軟體，將PDF檔案嵌入電子簽章(執業圖記)

方法
1-1



11

登入系統，使用系統小工具，將PDF嵌入電子簽章(執業圖記)

檔案格式，請使用*.PNG

方法
1-2
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利用PDF軟體將PDF檔案嵌入數位簽章

2

先將憑證插入讀卡機，輸入PIN碼，完成簽章

3

李O宏
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鎖定文件後存檔，完成電子簽章與數位簽章

4

所有申請文件只有簽署頁需要數位簽章及電

子簽章，設計圖說不需數位簽章

5



建立建築師、技師
基本資料
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業務登入
1

使用帳號登入系統
2
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資料登錄(首次申請案件時)
3

資料填寫後，確認後送出
4



謝謝參與
本次教育訓練
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