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自然人憑證核發及管理作業要點 

九十二年四月十七日內資中字第０９２００５０２７１號函頒 

中華民國九十二年十月二日台內資字第０９２００６１９４４號函修正 

中華民國九十七年二月二十九日台內資字第０９７００３０１２９號函修正 

中華民國一００年一月三十一日台內資字第 1００００１４４７９號函修正 

一、 為依內政部憑證管理中心憑證實務作業基準(以下簡稱作業

基準)，確實辦理自然人憑證之核發及管理，特訂定本要點。 

二、 自然人憑證由內政部憑證管理中心（以下簡稱憑證管理中心）

提供憑證之簽發及管理服務，由各直轄市、縣（市）政府指

定所屬戶政事務所，或由憑證管理中心授權核可之機關（構）

擔任註冊窗口，辦理自然人身分審驗及受理自然人憑證之申

請、停用、復用、展期、憑證內容修改及廢止等事項。 

三、自然人憑證之核發及管理，設置以下三種註冊窗口： 

（一）設於戶政事務所之個人申辦註冊窗口，以臨櫃辦理個

別自然人身分審驗及受理自然人憑證之申請、停用、

復用、憑證內容修改及廢止等憑證核發及管理作業。 

（二）由憑證管理中心授權核可機關（構）所設立之機動個

人申辦註冊窗口，辦理個別自然人憑證之臨櫃申請作

業，未來得視需要再開放其他憑證管理作業。 

（三）公務機關（構）辦理電子識別證結合自然人憑證申請

作業，應指定專人擔任憑證初審註冊窗口，並向戶政

事務所申請集體複審作業，機關（構）初審註冊窗口

應辦理事項如下： 

1. 辦理申請人之電子識別證結合自然人憑證之臨櫃

身分審驗及憑證申請作業。 

2. 將已完成之電子識別證結合自然人憑證 IC 卡安全

送交予申請人。 

四、憑證註冊窗口受理申請自然人憑證申請時，應查審驗下列事
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項： 

（一）申請人是否為本人親自辦理。 

（二）申請人是否為年滿十八歲之本國國民。 

（三）申請人是否於本國設有戶籍且未受監護宣告。 

五、個人申辦註冊窗口及機動個人申辦註冊窗口受理申請自然人

憑證之作業程序如下： 

（一） 查驗申請人之國民身分證。 

（二） 列印自然人憑證申請書，由申請人填寫相關資料並親

自簽名。 

（三） 核發憑證 IC 卡，並由申請人簽收及完成開卡確認之憑

證接受程序。 

六、集體申請自然人憑證之作業程序如下： 

（一） 集體申請自然人憑證單位指定專人負責蒐集並審核欲

申請憑證者（以下簡稱用戶）資料（含國民身分證影

本、IC 卡工本費及填寫使用手冊）。 

（二） 集體申請單位指定專人將蒐集之用戶資料送至戶政事

務所或由戶政事務所指派專人至該單位領取用戶相關

資料。 

（三） 戶政事務所完成製卡並印出「IC卡工本費存根聯及收

執聯」、「憑證申請存根聯及收執聯」、「用戶代碼函」、

「開卡確認書」。 

（四） 戶政事務所指派專人將製作完成之卡片及相關文件送

至該單位，該單位之每位申請用戶皆必須持國民身分

證正本領取自然人憑證 IC卡，戶所人員詳細核對用戶

身分確認無誤後，請該用戶於「憑證申請存根聯」及

「開卡確認書」簽名確認，並將「IC 卡工本費收執

聯」、「用戶代碼函」、「憑證申請收執聯」及自然人憑

證 IC 卡當面交給該用戶。 
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（五） 戶政事務所指派之專人將該單位每位申請用戶之註冊

文件攜回歸檔。 

七、集體申請公務機關（構）之電子識別證結合自然人憑證之作

業程序如下： 

（一）公務機關（構）之電子識別證結合自然人憑證集體申

請作業之單位指定專人負責蒐集並審核欲申請憑證者

（以下簡稱用戶）資料（含國民身分證影本、IC卡工

本費及填寫使用手冊）；並須填寫機關（構）集體申請

電子識別證之自然人憑證專用憑證申請書（如附件

一）。 

（二）集體申請單位指定專人將蒐集之用戶資料送至戶政事

務所。 

（三）戶政事務所完成製卡並印出「IC卡工本費存根聯及收

執聯」、「憑證申請存根聯及收執聯」、「用戶代碼函」、

「開卡確認書」。 

（四）集體申請單位指定之專人將戶政事務所製作完成之卡

片及相關文件領回，並通知該單位之每位申請用戶皆

須持國民身分證正本領取自然人憑證 IC卡，戶所人員

詳細核對用戶身分確認無誤後，請該用戶於「憑證申

請存根聯」及「開卡確認書」簽名確認，並將「IC 卡

工本費收執聯」、「用戶代碼函」、「憑證申請收執聯」

及自然人憑證 IC卡當面交給該用戶。 

（五）集體申請單位指定之專人將該單位每位申請用戶之註

冊文件送回戶政事務所歸檔。 

八、申請人之憑證 IC 卡遺失、私密金鑰遭盜用或欲暫時停用憑證

者，註冊窗口應依作業基準之規定，受理憑證暫時停用。 

九、於憑證暫時停用期間，申請人欲取消憑證暫時停用者，註冊
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窗口應依作業基準之規定，受理憑證復用。 

十、申請人之憑證效期到期後欲申請展期憑證者，註冊窗口應依

作業基準之規定，受理憑證展期。 

十一、申請人之電子郵件信箱變更者，註冊窗口應依作業基準之

規定，受理憑證內容修改。 

十二、申請人之憑證 IC 卡遺失、私密金鑰遭破解或憑證 IC 卡不

再需要使用者，註冊窗口應依作業基準之規定，受理憑證

廢止。 

十三、申請自然人憑證之當事人有下列情形之一者，原簽發之憑

證由憑證管理中心逕行廢止： 

（一） 死亡或經死亡宣告者。 

（二） 受監護宣告者。 

（三） 喪失國籍者。 

（四） 姓名更正或變更者。 

（五） 國民身分證統一編號更正或變更者。 
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附件 

公務機關（構）集體申請電子識別證結合 

自然人憑證專用憑證申請書 
填表日期：民國  年  月  日 

 

機關（構）集體申請聯絡窗口資料： 

機關（構）資料 

機關（構）名稱  

機關（構）集體申請聯絡人員資料 

姓 名  

電 話  

傳 真  

電 子 郵 件 信 箱  

申請資料 

申 請 數 量 （ 件 ）  □卡背面留空無需處理 

 

申請機關用印欄 憑證窗口公務記載蓋章欄 核准事項 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

□核可 

□1.不符合憑證申請資格 

□2.身分資料與戶役政系統登記不符 

□4.電子郵件信箱填寫不清楚 

□5.中文姓名問題 

□6.其他原因 

注意事項： 

1. 申請人應先閱讀用戶約定條款(Subscriber Agreement)，如同意條款內容再進行憑證申

請。 

2. 申請人黏貼個人身分證正反面影本於自然人憑證申請書（請於內政部憑證管理中心

http://moica.nat.gov.tw 網站下載），其申請資料應為一式兩份委託所屬機關（構）的

集體申請聯絡窗口造冊後交由戶政事務所人員受理並完成其憑證資格身分審驗。 

3. 關於用戶約定條款及電子郵件信箱是否要記載於憑證中的說明，請分別參考自然人

憑證使用手冊或內政部憑證管理中心網站（http://moica.nat.gov.tw）的「儲存庫」及

「問答集」。 

4. 戶所務必確認集體申請單位自然人憑證卡背面是否留空無需處理。 
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