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自然人憑證換卡或展期操作手冊 

當授權管理者或經辦人之自然人憑證更換或展期時，須先辦理憑證更

換或授權指派作業，請授權管理者於公教人員保險網路作業 e 系統要保機

關網路作業頁面，點選授權指派，並依步驟說明辦理更換或授權作業： 

 

提供所需憑證及應辦理作業之情形表供參考。 

自然人憑證 

更換或展期之人員 
所需憑證 辦理作業 步驟說明 

僅授權管理者 
機關憑證 

授權管理者自然人憑證 

更換授權管理者自

然人憑證 
（自第 2頁起） 

僅經辦人 

機關憑證 

授權管理者自然人憑證 

經辦人自然人憑證 

授權指派 （自第 5頁起） 

授權管理者及經辦人 

(含授權管理者兼經辦人) 

機關憑證 

授權管理者自然人憑證 

經辦人自然人憑證 

1. 更換授權管理者

自然人憑證 

2. 授權指派 

（自第 2頁起） 

 

  

https://gnweb.bot.com.tw/GNWeb
https://gnweb.bot.com.tw/GNWeb
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一、 更換授權管理者自然人憑證 

左方功能列選擇【更換憑證】→【更換授權管理者自然人憑證】，

進入用戶約定條款畫面，點選同意條款內容按鈕。 

 

(一) 機關憑證確認 

進入機關憑證確認畫面，請插入機關憑證，並輸入機關代號

與機關憑證密碼(PIN碼)，點選確認按鈕。 

 
 

(必填) 

(必填) 
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(二) 授權管理者自然人憑證確認 

進入自然人憑證確認畫面，請插入更換後授權管理者自然人

憑證，並輸入授權管理者身分證統一編號與自然人憑證密碼(PIN

碼)，點選確認按鈕。 

 

(三) 更換授權管理者自然人憑證資訊確認 

進入更換授權管理者自然人憑證畫面，上方顯示機關(組織)

憑證資訊、授權管理者自然人憑證資訊，請於下方重新輸入授權

管理者之姓名、電子信箱、連絡電話…等欄位資料，點選確認按

鈕。 

 

 

(必填) 

(必填) 
(必填) 

(必填) 

(必填) 
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畫面顯示更換授權管理者自然人憑證成功訊息，即完成授權

管理者自然人憑證更新作業。 
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二、 授權指派 

左方功能列選擇【授權指派】→【授權指派】。 

 

(一) 機關憑證確認 

進入機關憑證確認畫面，請插入機關憑證，並輸入機關代號與

機關憑證密碼(PIN碼)，點選確認按鈕。 

 

 

  

(必填) 

(必填) 
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(二) 授權管理者自然人憑證確認 

進入自然人憑證確認畫面，請插入授權管理者自然人憑證，並

輸入授權管理者身分證統一編號與自然人憑證密碼(PIN碼)後，點選

確認按鈕。 

 

 

(三) 修改授權經辦人資料 

進入授權經辦人清單，點選欲修改之經辦人右側修改按鈕。 

 

 

  

(必填) 

(必填) 
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進入修改授權經辦人畫面，畫面顯示之憑證序號為舊卡資料，請

插入更換後經辦人自然人憑證，點選讀取憑證按鈕，更新憑證序號資

料（或預先查詢經辦人自然人憑證序號資料後自行輸入），並檢查頁

面右方功能選單是否須增刪權限，再點選確認按鈕。 

 

 

授權經辦人清單顯示授權經辦人修改成功訊息，即完成授權經

辦人憑證更新作業。 

 

 


