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申報平臺介紹

3

壹



申報平臺介紹

申報對象

依公司法第二十二條之一及公司法第二十二條之一資料申報及管理辦法規定，於中央主管
機關登記之公司，除國營事業、公開發行股票之股份有限公司及其他經中央主管機關會同法
務部公告之公司，均應於本平臺申報。
公司應由代表公司之負責人向本平臺為申報，並得委託代理人一人為之。

申報依據
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✽依公司法第二十二條之一規定，公司應每年定期將董事、監察人、經理人及持有已發行股
份總數或資本總額超過百分之十之股東之姓名或名稱、國籍、出生年月日或設立登記之年
月日、身分證明文件號碼、持股數或出資額及其他中央主管機關指定之事項，以電子方式
申報至中央主管機關建置或指定之資訊平臺；其有變動者，並應於變動後十五日內為之。

✽依公司法第二十二條之一資料申報及管理辦法規定，公司應於一百零九年起，每年三月一
日至三月三十一日，就截至前一年度十二月三十一日止之規定之資料，向資訊平臺辦理年
度申報。但公司於當年度一月一日至三月三十一日已為變動申報者，免為年度申報。

壹



申報平臺介紹(續)壹

申報原則
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首次註冊平臺設定帳號/密碼

公司指定之管理者

申報董監經理人及主要股東資料

公司指定之使用者 公司指定之申報代理人

1.驗證申報公司身分
2.設定管理者電子郵件信箱及帳號密碼
3.設定使用者帳號密碼(選項，可事後設定)
4.輸入申報代理人資料(選項，可事後設定)

註：申報代理人須於
平臺註冊，始可與申
報公司輸入之資料完
成配對，代為申報

公司指定之管理者 公司指定之使用者 公司指定之申報代理人

1.公司指定之管理者、使用者及申報代理人，均得
以其帳號登入平臺申報資料

2.申報類型分為首次(設立)申報、年度申報及變動申
報；首次(設立)申報前，經濟部會先將資料匯入平
臺，提供首次(設立)申報者確認或修正

註：有關申報代理人首次註冊及申報說明，詳見本平臺公告訊息之
申報代理人註冊及申報操作說明



申報平臺介紹(續)壹

提供首次註冊者登入平臺設定帳號/密碼功能1

提供首次(設立)申報功能2

提供年度、變動申報及檔案上傳申報功能3

申報作業主要功能
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註：1.有關公司辦理年度申報、變動申報、首次/變動申報資料更正及年度申報補報或資料更正說明，
詳見本平臺公告訊息/CTP公司資訊申報平臺宣導教材專區之【CTP平臺申報公司註冊及申報作
業說明詳細版】(PDF)

2.有關申報代理人首次註冊及申報說明，詳見本平臺公告訊息/CTP公司資訊申報平臺宣導教材專
區之【CTP平臺申報代理人註冊及申報作業說明詳細版】(PDF)
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公司註冊帳號操作說明貳



「公司負責人及主要股東資訊申報平臺」首頁網址

https://ctp.tdcc.com.tw平臺網址：

URL QR Code：

行動版畫面

行動裝置掃描
QR Code
即可連結首頁

手機平版均適用
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公司註冊帳號操作說明貳

PC版畫面 均適用

https://cbo.tdcc.com.tw/
https://ctp.tdcc.com.tw/


註冊前應備資料

1 公司營利事業統一編號及負責人身分證明文件證號

公司工商、證期憑證、負責人自然人憑證或健保
卡卡號擇一即可(驗證申請資格時使用)

公司指定之管理者身分證號及電子郵件信箱網址
等連絡資料

公司指定之使用者身分證號及連絡資料
(選填項目，可不設定使用者)

公司委託申報之代理人名稱/姓名及營利事業/扣
繳單位統一編號或身分證號(選填項目，未委託申
報免填)

註冊程序示意

1 2 3

檢核公司商
工系統登記
資料

驗證公司或
負責人身分
資格

設定管理者
帳密及其
E-mail

4

設定使用者
帳密及申報
代理人
(選填項目)

完成
註冊

2

3

4

5
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公司註冊帳號操作說明(續)貳



註冊帳號步驟

Step 1 選擇註冊類型

首頁點擊“申報公司註冊”進入註冊頁面 閱讀“註冊須知”後，點擊” “進入註冊主畫面步驟一

Step 2 閱讀註冊須知
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公司註冊帳號操作說明(續)貳 Step by Step



Step 3 進入註冊主畫面步驟一

檢核公司登記資料

✽公司統編 87654321 請輸入公司營利事業統編

✽公司登記之負責人
身分證號

A123456789
請輸入公司登記之負責人
身分證明文件號碼

輸入範例

輸入公司統一編號及負責人身分證明文件號碼後，點擊
進行檢核，檢核無誤即進入註冊主畫面步驟二

☆本步驟係檢核輸入之公司統一編號及負責人身分證明文件號

碼，與經濟部商工登記系統之登記資料是否相符。

☆如檢核不相符時，請檢視輸入資料是否有誤，或確認商工登

記系統公司登記資料後，再輸入正確資料。
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公司註冊帳號操作說明(續)貳

連結：商工登記公示資料查詢服務

註冊帳號步驟 Step by Step

https://findbiz.nat.gov.tw/fts/query/QueryBar/queryInit.do


請擇一點選使用公司工商、證期憑證、負責人自然人憑
證(以上憑證須備讀卡機)、健保卡卡號進行驗證後，點
擊 進行檢核，檢核無誤即進入註冊主畫面步驟三

Step 4 進入註冊主畫面步驟二身分驗證

選擇憑證驗證畫面(須備讀卡機)

選擇健保卡卡號驗證畫面
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公司註冊帳號操作說明(續)貳 註冊帳號步驟

＊＊＊＊＊＊

Step by Step

輸入健保卡正面左下角12碼卡號



Step 5 進入註冊主畫面步驟三

閱讀注意事項及個資告知聲明
閱讀註冊注意事項及個資告知聲明後，點擊
進入註冊主畫面步驟四

Step 6 進入註冊主畫面步驟四

設定管理者資料
請輸入管理者資料及設定登入平臺帳號/密碼後，點擊

進入註冊主畫面步驟五(詳細輸入說明見下頁)

(詳細輸入說明見下頁)
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公司註冊帳號操作說明(續)貳 註冊帳號步驟

註：注意事項文字內容以平臺公布為準

Step by Step



Step 6 註冊主畫面步驟四

設定管理者資料(續)
設定管理者資料輸入詳細說明

✽管理者姓名 王小明 請輸入公司指定之管理者姓名

✽管理者身分證號 A123456789 請輸入管理者身分證號

✽管理者連絡電話 02-12345678 請輸入管理者連絡電話

✽管理者E-mail A123@XXX.com.tw

☆請輸入管理者E-mail後，須

點選 取得電子

郵件驗證信之6碼驗證碼，再

將驗證碼輸入下一欄*E-mail

驗證碼欄位，驗證E-mail有效

驗證信範例

✽E-mail驗證碼 451016

(續下頁)

輸入範例

請輸入管理者E-mail

請將驗證信中6碼驗證碼輸入
E-mail驗證碼欄位
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公司註冊帳號操作說明(續)貳 註冊帳號步驟 Step by Step



✽管理者帳號 A12345

帳號長度6-16碼，英數字皆可，不分大小寫，輸入完成後須點選 按

鈕，檢查所設定之帳號是否與其他使用者帳號重複

✽管理者密碼 *********

密碼長度8-16碼，內容要有英文大小寫、數字及特殊符號(如：! 、$、#、%)等四項

中之三項

輸入範例(續上頁)

請輸入管理者密碼

請輸入管理者帳號

完成管理者帳號資料設定後，點擊 進入註冊主畫面步驟五
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公司註冊帳號操作說明(續)貳 註冊帳號步驟

Step 6 註冊主畫面步驟四

設定管理者資料(續)

✽再輸入管理者密碼 ********* 請再輸入管理者密碼

設定管理者資料輸入詳細說明

Step by Step



Step 7 進入註冊主畫面步驟五

設定使用者資料(選填項目，可略過)

✽使用者帳號 A56789

帳號長度6-16碼，英數字皆可，不分大小寫，輸入完成後須點選 按鈕，
檢查所設定之帳號是否與其他使用者帳號重複

✽使用者密碼 *********

密碼長度8-16碼，內容要有英文大小寫、數字及特殊符號(如：! 、$、#、%)等四項
中之三項

輸入範例

請輸入使用者密碼

請輸入使用者帳號

完成使用者帳號資料設定後，點擊 進入註冊主畫面步驟六

設定使用者資料輸入詳細說明 ✽使用者姓名 李小華 請輸入公司指定之使用者姓名

✽使用者身分證號 B123456789 請輸入使用者身分證號

不設定使用者時，可點擊 進入註冊主畫面步驟六
或

☆註冊時如未設定使用者，管理者可於之後登入平臺選擇申報公司

資料維護功能再行設定
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公司註冊帳號操作說明(續)貳 註冊帳號步驟

✽再輸入使用者密碼 ********* 請再輸入使用者密碼

Step by Step



Step 8 進入註冊主畫面步驟六

設定申報代理人(選填項目，可略過) 輸入範例

設定申報代理人資料輸入詳細說明 ✽申報代理人名稱或
姓名

陳大小 請輸入申報代理人名稱或姓名

✽申報代理人營利事
業統編或身分證號

C123456789
請輸入申報代理人營利事業/扣
繳單位統一編號或身分證號

完成申報代理人資料設定後，點擊 進入註冊完成畫面

不設定申報代理人時，可點擊 進入註冊完成畫面

或

☆如有授權代理人申報公司資料時，請輸入上述代理人資料，平臺會將公司
與該完成註冊之申報代理人進行配對，完成配對後申報代理人即可代理公
司進行申報作業

☆註冊時如未設定申報代理人資料，管理者可於之後登入平臺選擇申報公司
資料維護功能再行設定

☆申報代理人如以股務代理機構或事務所名義於本平臺註冊，公司設定申報
代理人時，請輸入股務代理機構或事務所營利事業/扣繳單位統一編號，
方可配對成功

☆申報代理人如為會計師、律師、記帳士、記帳及報稅代理人及其他自然人，
以自然人個人名義於本平臺註冊，公司設定申報代理人為上述自然人時，
請輸入申報代理人身分證號，方可配對成功

17

公司註冊帳號操作說明(續)貳 註冊帳號步驟 Step by Step



Step 9 註冊完成畫面

註冊完成後點擊 即可返回登入首頁
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公司註冊帳號操作說明(續)貳 註冊帳號步驟 Step by Step
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公司首次(設立)/變動申報作業操作說明參

首頁功能簡介
首次(設立)申報作業Step By Step
變動申報作業Step By Step
檔案上傳申報
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公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參

首頁功能簡介
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首頁功能簡介

申報公司名稱顯示區

首頁→回到首頁畫面
申報作業→
 單筆輸入申報→可匯入前次申報資料或逐

筆編輯申報
 檔案上傳申報→可製作申報檔案上傳申報
資料查詢→

 查詢歷史申報資料
資料補報/更正→

 首次(設立)/變動申報之更正
 年度申報補報及更正
帳號持有人姓名→

 申報公司資料維護→
管理者登入可編輯申報代理人資料或點選
修改/重置資料，修改管理者帳號資料
使用者登入可查詢公司及申報代理人資料

 管理者資料維護→
管理者登入可查詢管理者資料或修改管理
者連絡電話及E-mail，使用者登入可查詢
管理者姓名及連絡電話

 使用者資料維護→管理者登入可查詢使用
者資料，或增修使用者帳號資料，使用者
登入可修改使用者姓名

 修改密碼→提供密碼變更
登出→登出回到登入頁畫面

功能書籤區

顯示最近一筆申報資料申報日期，
點選後可查詢歷史申報資料功能
同 書籤功能

資料查詢顯示區

顯示及連結平臺重要公告訊息，包含
政令宣導、操作說明、系統公告及其
他事項

公告訊息顯示區

顯示平臺發送予申報公司之訊息標題，
點選後可顯示詳細資料，包含申報提
醒等通知

訊息通知顯示區

顯示首次(設立)申報、年度申報(已完
成者不再顯示)、變動申報功能按鈕

申報作業區

欲補報/更正申報資料請點選此處，可
辦理下列作業(1)首次(設立) /變動申報
之更正(2)年度申報補報及更正

資料補報/更正顯示區

公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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選
擇
申
報
類
型

STEP 1

年度申報

類型二

首次(設立)
申報

類型一

變動申報

類型三

確
認
開
始
申
報

STEP 2

匯
入
及
編
輯
資
料

STEP 3

1.點選匯入
前次申報資料
2.編輯確認申報資料

類型二、三

類型一

確認申報類型
輸入實際異動日期
及變動申報原因

類型三

確認申報類型

類型二

確
認
申
報
資
料
送
出

STEP 4

簡單步驟完成申報

系統自動匯入初始資料
編輯確認申報資料

公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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首次(設立)申報作業Step By Step

 首次申報登入時，申報作業區
只顯示首次(設立)申報按鈕

 點選首次(設立)申報按鈕或點選
右上書籤區申報作業>單筆輸入
申報功能皆可進入申報主畫面
並自動匯入經濟部初始資料

Step 1 選擇申報類型

Step 1選擇首次(設立)申報後，進入Step 2編輯資料

公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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 首次申報

 如需增修資料可點選編輯或刪除，新增一筆新資料請點
選新增一列

 無須增修匯入資料或已完成增修資料，點選確認申報完
成申報

Step 2 編輯資料 首次(設立)申報作業Step By Step

公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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 完成增修資料後，務必點選確認
申報後，始完成資料申報作業

Step 4 確認申報資料送出
首次(設立)申報作業Step By Step

公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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 已有首次申報紀錄，登入時申報
作業區僅顯示變動申報按鈕

 點選變動申報或點選書籤區申報
作業>單筆輸入申報功能皆可進
入申報主畫面

Step 1 選擇申報類型

 選擇或輸入實際異動日期(必輸)

 選擇變動申報原因(必輸)

 點選開始申報

Step 2 確認並開始申報

變動申報作業Step By Step
公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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Step 3 匯入前次申報資料

 可點選匯入前次申報資料

 如需增修匯入資料可點選編輯或刪除，新增一筆新資料
請點選新增一列

變動申報作業Step By Step
公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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 無須增修匯入資料或已完成增
修資料後，務必點選確認申報
後，始完成申報作業

 如要移除全部輸入之資料請點
選放棄本次申報

Step 4 確認申報資料送出
變動申報作業Step By Step

公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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檔案上傳申報

Step1 依平臺公告檔案格式製作申報資料媒體

Step2 點選首頁右上功能書籤>申報作業>檔案上
傳申報功能

Step3 選擇申報類別(首次或變動申報)

Step4點擊上傳區，選擇製作之申報資料媒體上傳
或直接將檔案拉至上傳區，完成上傳

檔案上傳申報步驟

 檔案格式說明請於
平臺常見問題>其他
可下載

上傳區

公司首次(設立)/變動申報作業操作說明(續)參
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其他常用功能介紹肆

基本資料維護
忘記密碼
忘記帳號
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其他常用功能介紹參 首頁功能書籤區-基本資料維護

 使用時機：變更管理者註冊資料

 管理者登入點選修改/重置資料按
鈕經驗證程序後，可變更管理者
帳號註冊資料(包含更換管理者)

申報公司資料維護

..

 使用時機：變更/刪除申報代理人

 管理者登入點選編輯或刪除按鈕，
可變更申報代理人

管理者資料維護

 使用時機：變更管理者聯絡資料

 管理者登入點選編輯按鈕，可變
更管理者聯絡資料(不包含變更管
理者姓名或身分證號)

註：平臺之公司基本資料係由經濟部匯入公
司登記資料，故不提供變更功能
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其他常用功能介紹參 首頁功能書籤區-基本資料維護

使用者資料維護

修改密碼

 使用時機：修改密碼

 管理或使用者登入點選修改
密碼按鈕，可變更密碼

 使用時機：變更使用者資料

 管理者登入點選編輯或刪除
按鈕，可變更使用者帳號註
冊資料(包含更換使用者)
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2. 輸入帳號及公司統編，若為代理人

帳號輸入代理人統編或身分證號碼

1. 於登入頁點選“忘記密碼”

其他常用功能介紹(續)參 忘記密碼-操作畫面說明
管理者或使用者忘記密碼時使用
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4. 於登入頁輸入帳號及初始密碼

初始密碼

5. 變更“新密碼”後導入登入頁

3. 系統發送“忘記密碼通知信”至管理者信箱

4. 於登入頁輸入帳號及初始密碼
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忘記帳號/修改或重置基本資料-操作畫面說明

有下列情形時使用：
1) 管理者忘記帳號欲查詢時
2) 修改公司之管理者基本資料時
3) 欲變更管理者帳號時
4) 變更管理者Email時

註：公司欲變更／新增使用者帳號資料，請由公司之管理者登入後，於首頁上方功能頁籤
點選管理者姓名＞使用者資料維護功能辦理

其他常用功能介紹(續)參
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1. 於登入頁點選“忘記帳號或下方修改或重置基本資料”

情境：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料

2. 選擇申報身分

申報公司忘記帳號/修改或重置
基本資料
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情境：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料

3. 驗證申報公司或負責人身分

1) 輸入公司統編
2) 負責人身分證號
3) 以下列方式(擇一)驗證身分
 公司工商憑證
 公司證期憑證
 負責人自然人憑證
 本國負責人健保卡卡號
 外國負責人健保卡卡號
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4. 修改/重置管理者帳號資料

可修改管理者下列資料
1) 管理者姓名
2) 管理者身分證號
3) 管理者連絡電話
4) 管理者E-mail(變更需驗證)
5) 管理者帳號
6) 勾選是否變更密碼

(無須變更密碼可不勾選)

情境：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料
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5. 修改/重置基本資料成功

點選立即登入可回登入頁

情境：申報公司忘記帳號/修改或重置基本資料
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THE END

平臺相關問題詢問方式如下

經濟部客服專線：412-1166(服務時間：星期一~星期五 8:30~17:30 ，國定假日除

外)，市話直接撥打毋需加撥區碼 (六碼地區請撥 41-1166)，行動電話請加撥 02。


