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一、 檢附文件範例圖片說明 

通知函文及附件 
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計畫書同意函文 計畫書變更同意函文 
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合併同意函文 更正同意函文 
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異動同意函 既設扣減同意函 
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自用發電設備登記證 設備登記文件 
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併聯試運轉函 同意備案函文 
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前次運轉申報同意函 終止購售電契約 
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轉供自用函 電能轉供契約乙份 
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發電量紀錄文件（備註：可證明該設備 12 個月份的度數截圖） 

（例：系統後台監控的數據截圖） 
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發電量紀錄文件（備註：若原本截圖之圖片沒有辦法證明該發電設備發電量為該組設備，請寫上左方紅框中的設備登記編號或裝置容量。） 

（例：系統後台監控的數據截圖） 
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發電量紀錄文件（備註：可證明該設備 12 個月份的度數截圖） 

（例：各月電表照片與完整年度抄表數據，可供比對發電量的數值，範例僅供參考） 
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再生能源電力憑證 
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儲能規格同意函 竣工報告 
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送電回條(下方文件二擇一) 
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儲能設備充放電紀錄文件 

（例：系統後台監控數據截圖） 

（範例僅供參考，請以實際狀況提供） 
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台電契約容量異動證明文件 

除經常性契約容量外需證明(1)通知函文地址與該證明文件為同一用電場所(2)該用電地址僅申設一戶用電 
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二、 申報系統登入畫面 

1. 如何登入申報網 

在 GOOGLE 上搜尋「用電大戶服務網」或者輸入網址（網址：

https://www.reo.org.tw/），進入再生能源義務（用電大戶）服務網，點擊右上角

申報網，如圖 1 紅框處，點下去之後就會跳到申報系統如圖 2。 

 

 

圖 1 再生能源義務用戶服務網 

於申報網畫面中輸入收到能源署發函的帳號及預設密碼，於圖 2 紅框處輸入函文

收到的帳號、預設密碼以及下方圖片驗證碼後才可進行登入。成功登入系統後會

要求用戶進行密碼變更才可進行後續的相關操作（如圖 3）。 
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圖 2 再生能源義務用戶申報網 

 

圖 3 登入後更改密碼示意圖 

 

2. 忘記密碼或丟失預設密碼怎麼辦？ 

如果人員離職業務交接忘記了密碼怎麼辦？以下提供兩種情境可能的解決方式。 

◆ 情境一：我還有保留當初收到的函文，上面有帳號及預設密碼。 
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如果已經登入過帳號，忘記之前設定的密碼，請寄信至 reo@tri.org.tw 主旨為

忘記密碼，信件內容需包含公司名稱、電號以及帳號。後續會由相關人員進

行密碼恢復為預設狀態。 

◆ 情境二：弄丟函文了，我也沒有留下裡面的附件。 

若遺失函文，請以公司名義來函至能源署申請補發文件。 

3. 系統通知信件 

 

圖 4 系統通知信件示意圖 

當用戶進行申報送出案件後，以及需要補充說明等狀況，系統中都會有相關

信件寄出，文字如圖 4，若貴公司會遮擋不明信件，可先將 reo@tri.org.tw 告

知貴公司資訊人員將該郵件加入白名單。 
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三、 儀表板及基本操作說明 

1. 儀表板介面說明 

此儀表板畫面，點擊首頁後呈現用戶現階段管理的電號，以下就圖例進行說明。 

 

圖 5 儀表板內容 

➊ 本期應申報義務裝置容量以及下一年度應申報的義務容量 

➋ 基本資料：內含電號、承辦人電話及電子信箱 

➌ 案件歷程：過往所有義務用戶與能源署因下列申請案的函文號 

➍ 選擇電號的藍色按鈕 

➎ 應履行義務裝置量，會根據履行期程等狀況顯示用戶應履行的義務量 

➏ 顯示是否為代表電號及該電號是否合併 

❼ 計畫書申報作業：首次收到通知的隔年三月前以及做過合併、更正、異動及

既設扣減作業此處會呈現紅底白字的待申報 

❽ 運轉申報：收到通知的第四年度三月前須開始申報，當需要申報會呈現如上 

❾ 各式作業申請按鈕，透過選擇➍欲進行哪一個電號可點擊進入開始作業 



經濟部能源署再生能源義務用戶輔導辦公室 申報系統操作手冊 

台灣綜合研究院                                 21                               版權所有，翻印必究 

2. 基本操作說明 

 

圖 6 操作說明功能 

步驟➊ 選擇想要的執行的電號通知 

步驟➋ 點擊想要處理的項目（下方的各種方塊，如合併、異動、計畫書或運轉

申報等等） 

 

後續會進入各式功能的頁面，各章節會依照申報系統的功能一一進行介紹和步驟

說明。 
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四、 基本資料 

1. 基本資料版塊進入說明 

 

圖 7 基本資料操作 

在登入系統後更改完密碼後的第一件事情就是去編輯基本資料，點擊如圖 7 紅框

處的基本資料方塊後續就會進入到圖 8 所呈現的樣子。 
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2. 基本資料操作說明 

 

圖 8 基本資料內容頁 

進入基本資料操作介面，呈現如圖 8，下列資訊請務必進行填寫 

➊ 申報人姓名 

➋ 電話 

➌ 聯絡地址 

➍ 電子郵件 

上述資訊請務必確認是否正確，申報人的電子郵件跟電話，後續系統在申報的過

程中，各式通知（例：補正、初審完畢送至能源署等）會寄到這個電子郵件，若

申報過程中有需要在系統上補正的文件，我們也會透過該電話與申報人進行聯

繫。 
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五、 計畫書/計畫書變更 

1. 計畫書(含計畫書變更)版塊進入說明 

 

圖 9 計畫書-申請流程 

從儀表板的紅框處選擇要編輯的電號，然後再點擊紅框處的計畫書按鈕（如圖

9）會進入如圖 10 的畫面。 

 

圖 10 計畫書-列表畫面 
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如果進入到計畫書頁面後有想要編輯其他通知可在紅框處進行編輯，選擇通知年

度跟電號（如圖 10）。 

 

圖 11 計畫書-列表畫面 

按下圖 11 紅框，新增按鈕正式進入計畫書申請的頁面，如圖 12。 
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2. 計畫書(含計畫書變更)操作說明 

 

圖 12 計畫書-基本資訊 

 

圖 13 計畫書-基本資訊 
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圖 14 計畫書-基本資訊及儀表板申報 

進到計畫書的基本資訊畫面，請先確認本次欲操作是「計畫書」或「計畫書變

更」。以下將就這兩個不同點進行說明。 

 計畫書：當義務用戶首次收到通知時，需於次年度三月底前進行計畫書申

報，系統上點選計畫書（如圖 13）。 

 計畫書變更：當義務用戶曾經做過合併、異動、既設扣減、更正四項中的其

中一項時，需進行計畫書變更的申請作業這時才會勾選下方原因（如圖

14）。 
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圖 15 計畫書-基本資訊 

當用戶點選義務裝置容量相關資訊的「查看」按鈕後（如圖 15），系統將會彈出

顯示該筆電號的完整資訊內容（如圖 16）。 

 

圖 16 計畫書-電號義務資訊 

➊ 通知文件為系統自動帶入 

➋ 若曾經做過更正/異動函文則會顯示於這裡，並填寫該函文的發文日期。 
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➌ 履行義務規劃期程，點選紅框處的部分，選擇欲履行的 3 年到 5 年之間，後

方則會依照選擇年度帶入 3 年扣減 20%、4 年扣減 10%的部分呈現 

➍ 曾經申請過既設扣減也請填寫在這裡，最終 2.5 就會幫你帶出你所需要履行的

義務裝置容量。 

 

圖 17 計畫書-基本資訊 

按下存檔後就會呈現如圖 17 的紅框處，相對應系統也會自動加總用戶需履行的

總義務裝置容量，接下來就可點選下一頁或點選上方的義務資訊。 

 

該功能協助用戶快速掌握整體規劃義務量，避免遺漏或重複填報。 
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圖 18 計畫書-義務資訊 

在義務資訊填寫部分，用戶輸入規劃中的各項履行義務（如圖 18），在預計履行

以何種方式履行的義務按下新增一筆，並進入頁面中填寫義務裝置容量為何。每

填寫一項義務內容後，系統會自動將所有已填寫項目進行加總，於畫面下方明確

顯示總計數值。 

填寫完成後就可按下檢附文件或是下一頁，進入最終檢附文件的部分。 
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圖 19 計畫書-檢附文件 

針對檢附文件部分，附上曾經申請過的相關文件，如通知文件、合併同意函、既

設扣減等相關函文可參閱上圖（如圖 19）。 

 

以下分別說明在進行計畫書及計畫書變更需檢附何種文件 

 計畫書申報：通知函文及附件、既設扣減同意函 

 變更計畫書：1.通知函文及附件 2.前次計畫書同意函或運轉申報同意函 3.異

動、更正、合併、既設扣減同意函。依實際狀況進行檢附 
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六、 運轉申報 

1. 運轉申報版塊進入說明 

 

圖 20 運轉申報-申請流程 

從儀表板的紅框處選擇要編輯的電號，然後再點擊紅框處的運轉申報按鈕（如圖

20）會進入如圖 21 的畫面。 

 

圖 21 運轉申報-列表畫面 
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如果進入到運轉申報頁面後有想要編輯其他通知可在紅框處進行編輯，選擇通知

年度跟電號（如圖 21）。 

 

圖 22 運轉申報-列表畫面 

按下圖 22 紅框，新增按鈕正式進入運轉申報的頁面。 

 

圖 23 運轉申報-新增運轉申報 

圖 23，按下「存檔，下一步」。 
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2. 運轉申報操作說明 

 

圖 24 運轉申報-基本資訊 

進入運轉申報畫面後，於畫面中間會有一個紅色的卡片框（如圖 24），其內容是

用來提醒用戶，還需要申報多少的義務裝置容量，目前這邊顯示的是以五年履行

呈現的義務量。 

 

圖 25 運轉申報-基本資訊 
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當用戶點選義務裝置容量相關資訊的「編輯」按鈕後（如圖 25），系統將會彈出

顯示該筆電號的完整資訊內容（如圖 26），包括原始義務容量、扣減後義務容量

及異動紀錄。 

 

圖 26 運轉申報-電號義務資訊 

➊ 通知文件為系統自動帶入 

➋ 若曾經做過更正/異動函文則會顯示於這裡，系統會自動帶入。 

➌ 履行義務規劃期程，點選紅框處的部分，選擇欲履行的 3 年到 5 年之間，後

方則會依照選擇年度帶入 3 年扣減 20%、4 年扣減 10%的部分呈現 

➍ 曾經申請過既設扣減系統會帶入在這邊。 

➎ 此處 2.5 的合計就會帶出貴公司所需要履行的義務裝置容量。 

 

填寫完畢後按下存檔，呈現如圖 27。 
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圖 27 運轉申報-基本資料 

畫面中間的紅色卡片框也會根據用戶所選的規劃期程（如圖 27），動態即時更新

並呈現尚須申報的義務裝置容量數值，點擊義務資訊或下一頁進入下一步。 

 

圖 28 運轉申報-義務資訊 

當用戶進入義務資訊區塊時，底下有規劃履行義務資訊以及完成履行義務資訊，

請用戶依照實際情況填寫規劃履行義務資訊或是完成履行義務資訊。 
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圖 29 運轉申報-義務資訊 

當用戶填報履行的義務資訊後，系統會自動計算所填報的裝置容量，並與紅色卡

片框內尚須申報的義務裝置容量進行比對。若填報的容量大於或等於尚須申報的

義務裝置容量，系統將即時將卡片框變更為綠色（如圖 29），並且把卡片內容的

數值扣減歸零，下面說明各種履行方式所需填寫的介面及檢附相關文件。 

➢ 再生能源發電設備 

 

圖 30 運轉申報-義務資訊（再生能源發電設備上半部） 
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依照實際狀況進行填寫及文件檢附（相關檢附文件範例可參閱頁 1 至頁 16） 

➊同意備案編號：如，TPA-111PV0123 

➋設備登記編號（三型1適用）：如，XYZ-FIN111-PV0789 

➌自用發電登記證（二型2適用）：如，高市經發公字第 11399999990 號 

➍併聯試運轉函：如，雲林字第 1159999912 號 

4-1 併內線躉售轉無售電：躉售契約、終止售電函文、轉供自用函文及契約 

4-2 併外線自始未售電：轉供自用函文及契約 

4-3 併外線躉售轉無售電：躉售契約、終止售電函文、轉供自用函文及契約 

上述可參考圖 31 相關說明。 

 

 

圖 31 運轉申報-再生能源發電設備需檢附文件 

 

 

 

 

 

 
1 第三型：裝置容量未達 2,000 瓩之再生能源發電設備 

2 第二型：裝置容量 2,000 瓩以上之再生能源發電設備 
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圖 32 運轉申報-義務資訊（再生能源發電設備下半部） 

➊設備義務裝置容量*附件參數（會根據發電設備種類的選擇呈現，如太陽光電

為 1250），若未達 80%則會跳出需要補充說明的部分如圖 33。 

➋填寫個月發電量並檢附該設備每月發電量紀錄證明（如圖 32），若該設備檢附

之發電量紀錄無法對應該組設備請在紀錄上填寫同意備案編號後並簽名。 

 

圖 33 運轉申報-義務資訊（再生能源發電設備未達 80%） 
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➢ 再生能源電力及憑證 

 

圖 34 運轉申報-義務資訊（再生能源電力及憑證） 

➊填寫憑證號碼，上傳憑證中心所提供之 PDF。 

➋憑證類型：如，下拉式選單，選擇類型如太陽能或是陸域風力。 

➌憑證型態：此處選擇整張或零股，因 1,000度為完整的 1張，若用戶手上的憑

證不到 1,000度請選擇零股，並填寫如圖 35之狀況。 

➍發電時間：憑證上的發電時間，例如申報 114年的義務，只能夠拿發電時間為

民國 114年 1月 1日~民國 114年 12月 31日之憑證。 

 
圖 35 運轉申報-義務資訊（零股範例）  
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➢ 設置儲能設備 

 

圖 36 運轉申報-義務資訊（儲能設備） 

➊ 填寫儲能設備同意規格函，能源署的發函字號 

➋ 設置完成日期：取得送電回條日期，上傳竣工報告及送電回條 

➌ 放電功率：填寫上下半年的放電功率並檢附系統監控截圖 

➍ 放電功率平均值 80%（瓩）：請填寫見置容量的 80% 

➎ 完成履行義務裝置容量（瓩）：目前的應履行量 

➏ 設置容量（瓩・時）：該儲能設備設置容量 
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義務資訊標籤上方的義務裝置容量，當歸零顯示成綠色時，會明確提示義務用戶

已完成所有申報義務，接下來進入檢附文件頁面。 

 

圖 37 運轉申報-檢附文件 

檢附文件頁面說明如下： 

◼ 通知文件：第一次收到能源署通知義務裝置容量之文件。 

◼ 合併計算函文：將不同通知合併函文。 

◼ 既設扣減函文：能源署同意之既設扣減同意函文 

◼ 異動函文：能源署同意容量異動申請之函文 

◼ 更正函文：能源署同意容量更正申請之函文 

◼ 計畫書（變更）函文：最新的計畫書或是計畫書變更同意函文 

◼ 運轉申報函文：前次能源署同意之運轉申報函文 
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七、 更正 

1. 更正版塊進入說明 

 

圖 38 更正-申請流程 

從儀表板的紅框處選擇要編輯的電號，然後再點擊紅框處的更正按鈕（如圖 38）

會進入如圖 39 的畫面。 

 

圖 39 更正-列表畫面 
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如果進入到更正頁面後有想要編輯其他通知可在紅框處進行編輯，選擇通知年度

跟電號（如圖 39）。 

 

圖 40 更正-列表畫面 

按下圖 40 紅框中的新增按鈕正式進入更正申請的頁面，如圖 41。 
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2. 更正操作說明 

 

圖 41 更正-申請表單 

進入「更正」主功能後（如圖 41），系統會直接呈現原本的義務裝置容量資訊，

方便用戶確認與比對，填寫內容如下。 

➊ 申報人姓名 

➋ 欲更正的義務裝置容量（瓩） 

➌ 更正原因 

➍ 證明文件：檢附原本的通知文件、與台電契約容量異動證明文件（如台電公

司提供之用電契約變更函文）、其他相關函文。 
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八、 異動 

1. 異動版塊進入說明 

 

圖 42 異動-申請流程 

從儀表板的紅框處選擇要編輯的電號，然後再點擊紅框處的異動按鈕（如圖 42）

會進入如圖 43 的畫面。 

 

圖 43 異動-列表畫面 
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如果進入到異動頁面後有想要編輯其他通知可在紅框處進行編輯，選擇通知年度

跟電號（如圖 43）。 

 

圖 44 異動-列表畫面 

按下圖 44 紅框中的新增按鈕正式進入異動申請的頁面，如圖 45。 

2. 異動操作說明 
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圖 45 異動-申請表單 

進入「異動」主功能後（如圖 45），系統會直接呈現原本的義務裝置容量資訊，

計算，說明如下。 

➊ 申請人姓名 

➋原通知之義務裝置容量、前一年度平均契約容量（瓩）、 

  前一年度平均契約容量與中央主管機關前次通知之平均契約容量差異（瓩）、 

  平均契約容量是否減少達 10%以上：透過前面資訊系統自動算出是否符合異動

的要求。 

➌ 來函內容：寫明原本通知量，需要異動的量，異動原因等等，以下為範例文

字，110 年度通知之義務裝置容量為 XXX 瓩，並於 114 年申請異動同意為 XXX

瓩。本次因「異動原因」，故下調與台電間之契約容量，另檢附用電契約容量異

動證明文件，請求異動後義務裝置容量為 XXX 瓩，惠請同意辦理。 

➍ 證明文件： 

➢ 該電號的通知文件 

➢ 與台電契約容量異動證明文件，例如：台電公司提供之用電契約變更函文

（函文內容需含證明該用電電號僅申設一戶用電） 

➢ 其他相關函文（若過去曾有異動過請檢附最近一次的異動同意函文）、若用

電地址有門牌整併等狀況需證明通知文件其用電地址與台電證明文件相符。 
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九、 既設扣減 

1. 既設扣減版塊進入說明 

 

圖 46 既設扣減-申請流程 

從儀表板的紅框處選擇要編輯的電號，然後再點擊紅框處的既設扣減按鈕（如圖

46）會進入如圖 47 的畫面。 

 

圖 47 既設扣減-列表畫面 

如果進入到既設扣減頁面後有想要編輯其他通知可在紅框處進行編輯，選擇通知
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年度跟電號（如圖 18）。 

 

圖 48 既設扣減-列表畫面 

按下圖 48 紅框中的新增按鈕正式進入既設扣減申請的頁面，如圖 20。 
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2. 既設扣減操作說明 

 

圖 49 既設扣減-申請表單-基本資料 

➊ 申請人姓名 

➋ 此處會帶入既設再生能源發電設備分頁所填寫的裝置容量自動進行試算。 

➌ 證明文件：通知文件、其他相關函文 

 

圖 50 既設扣減-申請表單 
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所以後續先進到既設再生能源發電設備頁面進行填寫如圖 21，按下紅框中的新增

一筆進入到圖 22。 

 

圖 51 既設扣減-申請表單-既設再生能源發電設備 

進到設備填寫的頁面，請依照實際設置的再生能源發電設備分別填寫下列內容： 

同意備案編號、設備登記編號、併聯試運轉函、自用發電登記證、裝置容量以及

設置場址。 

 

填寫完畢後會如圖 49 帶入扣減的義務裝置容量。 

 

 另提醒用戶若要申請既設扣減需有 109 年 12 月 31 日前取得設備登記證之設

備，後續再依照規定來函申請，經主管機關核定後方可扣減。  
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十、 儲能規格同意 

1. 儲能規格同意版塊進入說明 

 

圖 52 儲能規格-申請流程 

從儀表板的紅框處選擇要編輯的電號，然後再點擊紅框處的儲能規格同意按鈕

（如圖 52）會進入如圖 53 的畫面。 

 

圖 53 儲能規格-列表畫面 
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如果進入到儲能規格頁面後有想要編輯其他通知可在紅框處進行編輯，選擇通知

年度跟電號（如圖 24）。 

 

圖 54 儲能規格-列表畫面 

按下圖 54 紅框中的新增按鈕正式進入儲能規格同意申請的頁面，如圖 55。 

 

在「儲能設備」功能模組的儲能規格頁面，讓用戶能夠輸入儲能設備的規劃設置

容量，以及履行義務裝置容量。此頁面同時支援填寫儲能組件、電力轉換系統及

電能管理系統等詳細資料，確保設備資訊完整且符合實際需求。 

頁面設有「通用標準」的勾選選項。用戶可依規定勾選是否符合通用標準。 
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2. 儲能規格同意操作說明 

 

圖 55 儲能規格-申請表單 

進入到「儲能規格同意」頁面後填寫下列內容： 

申請人姓名、規劃設置容量、儲能組件、電力轉換系統、電能管理系統、勾選通

用標準、證明文件部分請上傳測試報告及證書等相關文件。 
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十一、 合併計算 

1. 合併計算版塊進入說明 

 

圖 56 合併計算-申請流程 

從儀表板的紅框處選擇要編輯的電號，然後再點擊紅框處的儲能規格同意按鈕

（如圖 56）會進入如圖 57 的畫面。 

 

圖 57 合併計算-列表畫面 
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2. 合併計算版塊操作說明 

(1) 歸戶作業 

 

圖 58 合併計算-列表畫面（歸戶） 

 

圖 59 合併計算-列表畫面（歸戶） 

在「合併計算」頁面內，我們先按下歸戶（如圖 58），然後會跳出提示「尚有其

他代表戶，是否需要歸戶？」（如圖 59），按下確認後會跳出如圖 60 的畫面，

此畫面會顯示用戶其他可歸戶的通知，選擇想要歸戶的電號後按下確定。 
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圖 60 合併計算-列表畫面（歸戶） 

 

圖 61 合併計算-列表畫面（歸戶） 

就會跳出要驗證電號的帳號及密碼（如圖 61），此處輸入收到通知函文的帳號及

預設密碼，若是已經登入過更改密碼的用戶，則請輸入你更改後的密碼；輸入完

成後請按確定。 
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圖 62 合併計算-列表畫面（歸戶） 

(2) 合併作業 

歸戶完成後會跳出如圖 62 右上角顯示歸戶成功。接著按下新增，會跳轉畫面如

圖 63，請填寫申請人姓名，檢附相關文件。 

 

圖 63 合併計算-申請表單（基本資料） 
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圖 64 合併計算-申請表單（合併案件資訊） 

 

圖 65 合併計算-申請表單（合併案件資訊） 

檢附完畢後，點選合併案件資訊（如圖 64），按新增一筆跳出如圖 65 上方點選

選擇用戶，會跳出下方畫面，選擇用戶點擊後，會呈現如圖 66。 
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圖 66 合併計算-申請表單（合併案件資訊） 

 

圖 67 合併計算-申請表單（合併案件資訊） 

選擇完畢後右邊檔案上傳該次通知的函文，上傳完畢後點選新增，畫面如圖 67，

會出現第六筆，之後就可以按下送出申請，待後續審查。 
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十二、 預審完成後之注意事項 

預審完成後，會收到如圖 68 的信件，信件主要是再說明預審完成可將檔案寄送

至「台北市中山區復興北路 2 號 12 樓 經濟部能源署 收」。 

 

圖 68 預審完成後說明事項-系統信件 

 

進入系統後在審查完成的頁面，會有狀態跟列印欄位，呈現審查中（送能源署）

如圖 69，按下列印按鈕，會產出 PDF，請將 PDF 列印後簽名寄送至能源署。 

 

圖 69 預審完成後說明事項-系統畫面 

 

 



經濟部能源署再生能源義務用戶輔導辦公室 申報系統操作手冊 

台灣綜合研究院                                 63                               版權所有，翻印必究 

附錄、用戶操作手冊版本更新 

更新版本 更新內容 更新日期 

操作手冊 1.0 各作業申報流程系統操作說明 115 年 3 月 

操作手冊 1.0 零股憑證申報流程、預審後之注意事項 115 年 3 月 

操作手冊 1.0 更新呈現順序 115 年 3 月 

最後更新時間：中華民國 115 年 3 月 25 日 


