
本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

企業網銀操作手冊 
三信商業銀行股份有限公司 
Cota Commercial Bank 

版本 : 2021.01 

(上)設定面 



企業網銀操作手冊(上)     設定面 

第一章   瞭解企業網銀 

第二章  系統管理人員 ( 首次使用教學 ) 

一、首次登入說明 

二、授權流程設定 

三、新增使用者 

四、使用者設定 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

……….….P 5 

……….….P 6 - 7 

…………..P 11 - 13 

…………..P14 

五、常用轉入帳號管理 

……….….P 4 

六、轉出帳號限額管理 

……….….P 8 - 10 

一、企業網銀與個人網銀的差別 

二、授權流程及編審放制度介紹 

三、使用者角色介紹 

……….….P 2 

……….….P 3 

……….….P 1 



本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

企業網銀操作手冊(上)     設定面 

第四章   放行人員 

一、操作前之電腦環境檢測 

二、憑證及載具管理 

(一)憑證申請 

(二)簽章測試 

(三)憑證更新  

(四)憑證載具解鎖 

(五)憑證暫禁 

…………….P 23 -  24 

…………….P 21  -  22 

………...…..P 25 -  26 

…………….P 27 -  28 

………....….P 29 

…………….P 30 

一、授權流程變更 

二、使用者設定變更 

三、進階放行設定 

四、使用者權限一覽 

第三章   系統管理人員 (維護及變更設定 ) 

……………..P 15  -  16 

……………..P 17 

……………..P 18  -  19 

…………….P 20 



第一章  瞭解企業網銀 

因應企業客戶即時且高額的金融交易需求，我們規劃『企
業網路銀行』協助企業擁有更高的效率完成交易。並針對
高額交易提供憑證機制，確保交易資料隱密及安全性。 

前言 

一、企業網銀與個人網銀的差別 

COTABANK 

項目 
Difference 

個人網銀 企業網銀 

主要服務對象 個人 企業 

使用者 單一使用者 多使用者 

交易金額 較小 大 

交易流程 短 
多重授權管理 
及額度控管 

轉帳功能 
依客戶需求設定 
可約定轉入帳戶 

僅約定轉出帳號 
無約定轉入帳號 

同一企業下，企業網銀可設立多組帳號，針對每一使
用者給予不同交易權限。 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 
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第一章  瞭解企業網銀 

二、授權流程及編審放制度介紹 

COTABANK 

過往，企業進行金融交易時，一般都是一位主要與銀行業往來的人員(可能是

企業主、會計或行政人員等)進行臨櫃或個人網銀交易，但實務上企業因職務

性質不同，而有安全性加強審核的需求，故企業網銀加入授權層級的概念。 

作帳 
內部 
審核 

送出 
交易 

作帳 
編輯 

內部 
審核 

交易 
放行 

    交易由一人完成         交易可選擇由多人完成 舊 新 

●  系統提供四種交易審核流程 

四種流程 作帳 內部審核 送出交易 

一層式 

二層式 

三層式 

多層式 

交易無須流程控管 

編 

編 

編 審 

審1 審2 

放 

放 

放 

編 編輯人員 審 審核人員 放行人員 放 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 
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第一章  瞭解企業網銀 

三、使用者角色介紹 

COTABANK 

系統管理人員 

為企業網銀申請人代表(公司負責人)，是公司企業網銀架構設
定者，具有決定所有使用者權限(含新增及修改)之管理權限，
但無法執行帳務性交易功能。 

使用者角色 角色介紹 企業適合人員建議 

  編輯人員 
( 建立交易 ) 

  審核人員 
( 審核交易 ) 

  放行人員 
( 送出交易 ) 

編輯人員主要為各項交易

(如轉帳、匯款、薪轉等…)

之建檔人員。 

審核人員主要是審核編輯
人員傳送之交易內容是否
正確。企業得依交易金額
增加審核人數。 

放行人員為每筆交易最後
決策者。 

財會人員/一般行政人員 

主要經手公司帳務 
處理之作業面人員 

中階幹部/財會主管 

審核編輯人員送出之 
  交易內容正確與否 

經理人/負責人 

確認交易決策人員 
(最後送出交易之決策者) 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 
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第二章  系統管理人員 

一、首次登入企業網銀頁面 

COTABANK 

首次使用教學 

憑至本行申請之使用者代號及本行核發之密碼函登入(密碼函效期為30天，如
逾期需重新申請)，首次登入須變更密碼後再登入，並依畫面指引完成各項使
用設定。 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

首次登入須變 
更密碼並使用新 

  密碼重新登入。 
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     重新登入後， 
  進入教學模式， 

建議依序完成 
設定項目。 



第二章  系統管理人員 

  二、授權流程設定 

COTABANK 

首次使用教學 

授權層級選擇，可參考本手冊第2頁；決定授權層級後，點選『確定送出』，

再點選左上角                                 進行下一項目設定。 回到教學模式列表 

設定完成後之畫面，已完成之項目會有           符號。 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 
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點選前往設
定，進行
『使用者管
理』設定。 

系統管理人員 

系統管理人員 



第二章  系統管理人員 

三、新增使用者 
              (設定基本資料) 

COTABANK 

首次使用教學 

操作步驟 點選『新增使用者』     填寫使用者資料     點選『確定儲存』 

告知使用者系統提示之『預設密碼』(請參考下一頁) 

1 2 3 

1 

管理設定/授權中心/使用者管理 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

日後可點選此按鈕進行修改。 
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2 

3 

使用者網銀代號及姓名
於設定後，仍可由使用
者自行更改，建議可先
依員編或部門別命名，
以利辨識。例如: 
使用者代號 : user-1 
使用者姓名 : 會計-小美 

使用者權限與 
授權層級有關 

 
使用者建檔時，僅能依下拉
式選單選擇轉帳至常用帳號 

(有限的轉帳權限) 

 
表示使用者得轉帳至任何帳號 

(轉帳權限比較大) 

臺幣限轉常用轉入帳號 

常用轉入帳號說明請參考P.11 

4 

系統管理人員 



第二章  系統管理人員 COTABANK 

首次使用教學 

管理設定/授權中心/使用者管理 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

操作步驟 告知使用者系統提示密碼或寄發方式 4 

若於上一頁有設定使用者 E-MAIL，初始密
碼將會以 E-MAIL 寄發，如未設定，請列印
或點選顯示密碼，將密碼交給使用者。 

7 

該使用者須於3日內登入及變更密碼。 ! 4 

點選『帳戶使用權限』項下 

帳戶使用權限 

! 請參考下一頁繼續設定『帳戶使用權限』。 

四、使用者設定 
         (帳戶使用權限設定) 



第二章  系統管理人員 COTABANK 

首次使用教學 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 
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四、使用者設定 
         (帳戶使用權限設定) 管理設定/授權中心/使用者管理 

可限制每一使用者的權限，例如:僅限使用查詢功能、僅能使用指定帳戶交易、是否可使

用定期存款交易等…功能。 選單依類別分類，可依企業需求勾選。 

系統管理人員 

記得點選 
『確定送出』喔! 

個別設定權限 

提供使用者建立轉帳、匯款及薪轉交易範本，之
後編輯交易時，即可直接選用範本資料，不用重
新建檔。建檔詳細說明請參考操作手冊(下)第一
章-第4節。 

勾選此項目，該
使用者將可以新
增或編輯『常用
轉入帳號』(詳細

說明如P11) 

點選『全
選』，可勾
選該列或該
行所有選項 

如未勾選該
行，使用者
將無法使用
此項功能。 

! 『從其他使用者複製』請參考下一頁。 



第二章  系統管理人員 COTABANK 

首次使用教學 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 
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四、使用者設定 
        (帳戶使用權限設定) 

從其他使用者複製 

  透過下拉式選單，選取 
  複製其他使用人員權限 

如先前有已完成設定之使用者，可使用『從其他使用者複製』功能，將目前要進行設

定之使用者帳戶使用權限，設定與其他已設定完成之使用者一致，不需逐筆勾選。 



第二章  系統管理人員 COTABANK 

首次使用教學 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 
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四、使用者設定 
                        (放行方式) 

設定完「使用者管理」後，請點選                              進行下一項目設定。 回到教學模式列表 

放行方式                           1.憑證放行   2.進階密碼放行(請參考P.18) 
放行流程一定要經過『憑證放行』，無法單獨使用進階密碼放行，若交易最後決策者時常

不便使用電腦進行『憑證放行』，請參考 P.18 「啟用密碼放行」。 

若為放行人員角色，則必須設定放行方式，
一般選擇『憑證放行』，如要增加密碼放
行機制，請參考 P.18『密碼放行設定』。 



第二章  系統管理人員 

五、常用轉入帳號管理 

COTABANK 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

操作步驟 

點選常用轉入帳號管 

理項目『前往設定』 

點選『新增』按鈕 

選擇新增方式: 

方式一:逐筆新增 

 方式二:整批匯入 

1 

2 

3 
1 

2 

3 選擇新增方式 

方式一 : 逐筆新增 

打*欄位 

為必填欄位 * 

* 

* 

首次使用教學 

11 

系統管理人員 

「常用轉入帳號管理」如需授權其他使用者 
   管理， 請參考P8進行權限設定。 



第二章  系統管理人員 

五、常用轉入帳號管理 

COTABANK 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

(1)下載空白檔 
(2)依『填寫規則』完成建檔 
(3)選擇建檔完畢之excel檔案，並送出。 

整批匯入新增 

常用轉入帳號管理-空白檔填寫注意事項: 

欄位說明 填寫規則 

銀行金融代碼 

分行代碼 

表頭欄位 

收款人電子郵件 

其他說明 

●請勿填寫銀行名稱 
●金融代碼為3碼，請勿填其他位數 

分行代碼為4碼，可至財金資訊股份有限公
司/便民服務/總分支機構查詢代號 

請勿隨意更動欄位位置及格式 
避免檔案讀取失敗 

若有多個信箱，請用『;』隔開 

統一編號/身分證字號及收款人電子郵件 
非必要填寫欄位 

首次使用教學 
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方式二:整批匯入 



第二章  系統管理人員 

五、常用轉入帳號管理 

COTABANK 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

整批匯入新增 

設定完常用轉入帳號管理後，請點選                              進行下一項目設定。 回到教學模式列表 

首次使用教學 
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  如原『個人網銀』已有設定「約定轉入帳號 或 常用帳號」，可至 

 『個人網路銀行-設定約定轉入帳號及常用帳號 』下載EXCEL檔(如  

  下圖說明 )，將資料匯入企業網銀新增常用轉入帳號。 

! 匯入企業網銀-常用帳號之檔案，『戶名』為必填欄位，如匯入資料未
填入戶名，檔案將無法成功匯入，建議先於此頁面編輯『戶名』後，
再下載EXCEL檔。 

房東吳小姐 

甲乙丙公司 
甲乙丙股份
有限公司 

12345678 

戶名為企業網銀常用帳
號之必填欄位，建議先
在此點選『修改』設定
好戶名。 



第二章  系統管理人員 

六、轉出帳號限額管理 

COTABANK 

首次使用教學 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

回到教學模式，進行『轉出帳號限額管理』設定，請點選前往設定。 

操作步驟 

點選『前往設定』 

修改『金額上限』 

可新增『別名』 

點選『確認送出』 

1 

2 

3 

4 1 

企業網銀契約預設轉出限額
每日額度為 5,000 萬元，企
業可自訂低於 5,000 萬元以
下額度之限額。 

14 

2 

4 

『帳戶轉出限額』管理-可限制每個帳戶之每日轉出限額 

因特殊情況，該帳號如需要暫停
止付，可以點選『止付』按鈕，
請注意，止付後，僅得至臨櫃解
除『止付』。 

您可針對每個帳戶給予 
別名，以利管理帳戶。 
例如:支付貨款專戶 

3 



企業如有交易尚未
處理，將無法變更
授權流程。 

第三章  系統管理人員 COTABANK 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

『三層式』改為『二層式』 『三層式』改為『一層式』 

『二層式』改為『一層式』 『多層式』改為『三層式』 

『多層』變『少層』 

! 『授權流程』變更會影響『使用者角色』，變更流程後，須至『使用  
  者管理』確認角色是否符合企業需求。 

15 

管理設定/授權中心/授權流程設定 

維護及變更設定 一、授權流程變更 



第三章  系統管理人員 COTABANK 

一、授權流程變更 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

『少層』變『多層』 
『一層式』改為『二層式』 『一層式』改為『三層式』 

『二層式』改為『三層式』 『三層式』改為『多層式』 

『三層式』改為『多層式』 

由三層式改多層式時，
可針對交易金額多寡，
決定審核人數，故需
進行後續金額審核人
員數的設定。 

多層式授權 : 由『多位審核人員』控管交易，與放行人員人數及設定無關。 

新增審核人員，
請參考 P.6 16 

『授權流程』變更會影響『使用者角色』，變更流程後，須至『使用
者管理』確認角色是否符合企業需求。 

! 

維護及變更設定 



2 

  

第三章  系統管理人員 COTABANK 

二、使用者設定變更 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

管理設定/授權中心/使用者管理 

1 

2 

常見狀況   使用者連續輸入4次錯誤密碼，會出現此記號              

管理人員點選     記號，即可解鎖。解鎖後，密碼重

新設定，須將重設之密碼交付給使用者。 

2 

常見狀況   密碼重設 

使用者忘記密碼可由系統管理人員點選     記號，進行

密碼重設，再將新密碼交付使用者。 

3 

↻
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3 

點選『設定內容』，
可更改使用者的帳
戶使用權限。 

點選『修改使用者基本資料及權限』，
可更改使用者的基本資料及角色…等。 

維護及變更設定 

常見狀況   停止或啟用使用者使用企業網銀之權限 1 

停用 啟用 

請先勾選使用者網銀代號前方空格處，並於下方選擇 

『停用權限』請點選 『恢復使用』請點選 

常見狀況   該權限之使用者，實際操作人員有異動 

為保留使用者之操作及交易歷史紀錄，系統無提供刪

除使用者功能，如公司人員有異動，可點選                                     

修改使用者代號、姓名..等基本資料，並點選     記號

重設密碼，再將該使用者權限移交給接手使用者。 

4 

↻
 



第三章  系統管理人員 COTABANK 

三、進階放行設定 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

首頁/管理設定/授權中心/進階功能設定 

老闆常常不在公司，不能放行怎麼辦?           
交易『最後決策者』如不便使用憑證載具於電腦上放行，建議可使用『密
碼放行』，將其他人員設為『憑證放行』，於憑證放行後，密碼放行人員
便可使用行動設備開啟企網網頁，使用密碼放行送出交易。 

我長時間待在辦公
室使用電腦，憑證
放行就交給我來吧! 

交易需要我放行，但我常
不在公司，不便使用電腦，
所以我使用手機開啟企網
網頁，即可使用密碼放行。 

18 

維護及變更設定 

 (密碼放行) 

操作步驟 

      啟用『進階密碼放行』 1 2 

1 

交易無法僅透過密碼放行而送出，必須由憑證放行後，再由密碼放行送出交易。

若授權流程為『一層式』，將無法使用此功能。 

先用憑證放行 
   (使用電腦) 

   再用密碼放行 
 (使用行動裝置) 

 小提示 

 至『使用者管理』指定密碼放行人員(下一頁P.19) 
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使用者管理』指定密碼放行人員 2 

密碼放行人員登入 

密碼放行人員登入時，
系統將請放行人員立
即重設放行密碼。 

可於此處點選更改
『放行密碼』。 
*請注意!放行密碼
不可與登入密碼相
同! 

首頁/管理設定/使用者設定/放行密碼變更 

19 

三、進階放行設定 維護及變更設定 

 (啟用密碼放行) 

點選『密碼放行』 

系統管理人員 

設定完成後，會有初始放
行密碼須交付使用者。 

首頁/管理設定/授權中心/使用者管理 



第三章  系統管理人員 COTABANK 

四、使用者權限一覽 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

首頁/管理設定/授權中心/使用者權限一覽 

為方便系統管理人員查詢個別使用者權限設定狀態，提供『使用者
權限一覽』功能，更快掌握每個角色權限。 

編輯人員 

20 

可點選欲
查詢權限
之人員! 

維護及變更設定 

審核人員 放行人員 
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一、操作前之電腦環境檢測 
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連結企業網銀頁面 

點選『環境設定』 

針對作業系統、瀏覽器版本等進行環境確認 

企業網銀網頁: 
1、本行官網-線上服務-企業網銀 
2、https://ebank.cotabank.com.tw/CBank/ 

僅憑證放行人
員電腦需安裝
安控元件! 

安裝方式 
請參考下頁(P.22) 

2 

1 

3 

首次使用教學 

21 



第四章  放行人員 COTABANK 

一、操作前之電腦環境檢測 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

至企業網銀
首頁，點選
『下載專區』 

1.完成安裝後，
將會顯示安裝元
件之版號。 
2.憑證申請方式
請參考下一頁。 

請點選下載 
CotaSign 

首次使用教學 
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下載安控元件 



第四章  放行人員 COTABANK 

二、憑證及載具管理  -  憑證申請 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

操作步驟 
點選『憑證載具密碼變更』    點選『憑證申請』(請參考下一頁P.24) 

1 

2 3 

首次使用教學 

管理設定/憑證管理/憑證載具密碼變更 

(1)插入載具後，系統會自動帶入『載具類別及載具編號』 
(2)依指示輸入欲設定之密碼 
 (此密碼容易與登入密碼混淆，請牢記，如忘記載具密碼或
連續輸入錯誤密碼達4次，須至臨櫃辦理解鎖) 

EXAMPLE 

EXAMPLE 

     

首次使用不需輸入舊密碼 

2 

步驟     請參考下一頁 3 
23 

首次使用，毋須輸入舊密碼。 

使用『放行人員』之使用者代號及密碼登入(首次登入須變更登入密碼) 

  



第四章  放行人員 COTABANK 

二、憑證及載具管理  -  憑證申請 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

點選『憑證申請』 3 

首次使用教學 

管理設定/憑證管理/憑證申請 

     

EXAMPLE 

請勿於讀取過程中
拔取載具，以免下
載失敗。 

插入載具後，系統
即自動帶入『載具
類別及載具編號』。 

下載完畢後，請至『憑證管理-憑證查詢』確認是否完成申請作業，並執
行簽章測試(請參考下一頁 P. 25 )。 
如出現『下載失敗』之訊息，請至『憑證管理-憑證下載』，選擇欲下載
之憑證重新下載。 

! 

24 

(1)於系統自動帶入『載具類別及載具編號』 

     後，自行輸入前頁所設定之載具密碼。 

(2)閱讀憑證申請之條款後，點選『同意』。 

(3)申請憑證時，讀取資料須1-2分鐘，請 

    勿於過程中拔取載具，以免下載失敗。 
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至企業網銀
首頁，點選
『環境設定』 

簽章測試 

25 

簽章測試可驗證憑證載具是否可正常執行交易，因此簽章測試之流程，
與正式交易一樣，需輸入密碼及拔插載具，測試成功即可執行交易。 

二、憑證及載具管理  -  簽章測試 

 
請先插入載具， 
再點選簽章測試。 
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簽章測試 
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系統會請 
您執行插拔 
載具之動作。 
 

如簽章測試成功，將出現此提
示訊息，代表憑證載具正常。 

簽章測試可驗證您的憑證載具是否可正常執行交易，因此簽章測試之流
程，與正式交易一樣，需輸入密碼及拔插載具，測試成功即可執行交易。 

二、憑證及載具管理  -  簽章測試 

EXAMPLE 

請輸入載具密碼 
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憑證更新 

管理設定/憑證管理/憑證更新 
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須先同意『電子憑證申請約
定條款』，再進行後續展延
動作。 

使用『放行人員之使用者代號及密碼登入』，點選『憑證更新』確認憑
證效期及狀態，如效期少於30天，即可於線上進行展延動作，展延費用
為1,000元/年。 

第四章  放行人員 

二、憑證及載具管理  -  憑證更新 

點選『憑證更新』。 
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憑證更新 

管理設定/憑證管理/憑證更新 
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確認更新資料無誤
後，再點選確認。 

更新憑證過程，請勿
拔取載具，以避免更
新失敗。 

設定或變更『扣款帳號』須於臨櫃辦理，展延費用為1,000元/年，如有
疑問，可洽各辦理分行。 

憑證更新完成，會出
現此訊息，可點選
『列印收據』印製展
延費用之收據。 

第四章  放行人員 

二、憑證及載具管理  -  憑證更新 

EXAMPLE 



COTABANK 

本操作手冊著作權屬三信商業銀行股份有限公司所有 

憑證載具解鎖 

管理設定/憑證管理/憑證載具解鎖 
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! 載具連續輸入錯誤密碼達4次，載具將被鎖定，需先至臨櫃辦理解鎖，再 
依下列步驟執行操作。 

先插入載具，再點選解鎖。 

輸入欲設定之新密碼。 

如解鎖成功，會出現此畫面，
也可使用簽章測試(參考P.25)，
確認是否成功解鎖。 

第四章  放行人員 

二、憑證及載具管理  -  載具解鎖 
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管理設定/憑證管理/憑證暫禁 

憑證暫禁 

此功能可『暫時禁止』憑證效用，如遇載具遺失等狀況，可使用此功
能限制憑證載具之使用，解禁須至臨櫃辦理，請確認後再操作。 

! 
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二、憑證及載具管理  -  憑證暫禁 


