
財團法人中衛發展中心

如何辦理設置及異動登記作業

SOP

附件
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4點提醒注意

技師或能管員設置及異動登記僅接受紙本送件

為提升填寫效率及正確性，使用網路填寫服務請依選單導引步驟填寫

本表填寫完成下載後，請列印一式二份，並加蓋公司大小章

將登記表連同應檢附資料，寄至經濟部能源局
★地址：104 臺北市中山區復興北路 2 號 12 樓
★收件人：經濟部能源局-申請設置登記
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依據設置登記辦法

「能源用戶自置或委託技師或合格能源管理人員設置登記辦法」第 5 條

能源用戶辦理技師或能管員設置登記，應檢附下列文件：

 技師或能管員設置登記表（簡稱登記表）一式二份。

 經蓋用能源用戶圖記及其負責人簽章之技師執業執照
或能管員合格證書影本

 技師或能管員係能源用戶自置者，檢附其服務證明文件正本；
係委託設置者，檢附委託文件正本
或經蓋用能源用戶圖記及其負責人簽章之委託文件影本。

 最近一期電費通知單或收據影本。

 中央主管機關指定之其他文件。

圖記&簽章：對外公務的正式大、小章

法規用詞的簡單說明

自置：公司聘僱的員工

委託：公司委外的廠商或個人，非公司

員工

(以一般公司為例)

註：以常見口頭用語來說明，非嚴格法律上解釋

服務證明文件：員工在職證明

最近一期：通常3個月內

委託文件：通常為合約

能源用戶：為查核申報的用戶全名
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如何辦理設置異動登記作業SOP
本文件（簡稱SOP）主要目的是協助能管員或技師，有效率的完成設置登記程序

流程Ａ

準備 填寫 送件

流程B 流程C

【準備階段】

• 可上網電腦

• 文件/資料：

1.能源用戶編號

2.能管員合格證書影本

(或技師執業執照影本)

3.近期電費單

【線上填寫階段】

1. 能源管理學院網站

2. (能管員)會員帳密登入

3. 設置登記專區資料填寫

4. 存檔後列印紙本用印

【送件階段】

1. 檢附的附件資料

2. 回郵信封(掛號)

3. 掛號寄到能源局



流程Ａ

準備

• 可上網電腦

• 文件/資料：

1.能源用戶編號

2.能管員合格證書影本

(或技師執業執照)

3.近期電費單

建議網路瀏覽器 備妥資料

chrome

Microsoft Edge

IE 現已停用

能源用戶編號：例如：E00011

2 3

5

能管字第
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1. 能源管理學院網站

2. (能管員)會員帳密登入

3. 設置登記填寫

4. 存檔後列印紙本用印

填寫

流程B

網址 https://energy.csd.org.tw

或網路google搜尋「能源管理學院」

點選進入設置
登記專區

2

登入1

非會員，請先點選「立即加
入會員」申請帳號後登入
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1. 能源管理學院網站

2. (能管員)會員帳密登入

3. 設置登記填寫

4. 存檔後列印紙本用印

填寫

流程B

選擇「項目」3o r

法規用詞的簡單說明

• 新設置：公司現無能管員，預計進

行設置新的能管員

• 異動登記 / 塗銷登記：現能管員可

能因離職(或合約到期)而塗銷

• 異動登記 / 同時塗銷及新登記：

現任能管員可能因調職/離職要辦

理停止，同時更換登記其他能管員

本系統有防呆設計，經選擇您要的設置類別後，

僅會出現應填寫項目(請全部填寫)
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1. 能源管理學院網站

2. (能管員)會員帳密登入

3. 設置登記填寫

4. 存檔後列印紙本用印

填寫

流程B 填寫欄位資訊4
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1. 能源管理學院網站

2. (能管員)會員帳密登入

3. 設置登記填寫

4. 存檔後列印紙本用印

填寫

流程B

填寫欄位資訊4



10

1. 能源管理學院網站

2. (能管員)會員帳密登入

3. 設置登記填寫

4. 存檔後列印紙本用印

填寫

流程B 選擇「設置類別」5

填寫「人員資料」6

點選後列印出「一式兩份」7

提醒：出現應填寫項目，請全部填寫，

若填寫不完全則無法下載，系統會引導您到漏填欄位填寫
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1. 能源管理學院網站

2. (能管員)會員帳密登入

3. 設置登記填寫

4. 存檔後列印紙本用印

填寫

流程B
用印「正式的大、小章」8

提醒：設置登記表是法定文件，

請用單位正式對外公務之大小章

12
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1. 檢附的附件資料

1) 設置登記表

2) 電費單

3) 合格證書影本

4) 服務證明正本

5) 設立證明

2. 回郵信封(掛號)

3. 掛號寄到能源局

送件

流程C

設置項目以下者應檢附

■新設置登記

■異動 / 同時塗銷及新設置

■異動 / 塗銷登記

1 2

塗銷登記，建議提供電費單，可用於比對資料

填寫是否正確
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1. 檢附的附件資料

1) 設置登記表

2) 電費單

3) 合格證書影本

4) 服務證明正本

5) 設立證明

2. 回郵信封(掛號)

3. 掛號寄到能源局

送件

流程C

註：技師者，則檢附技師執業執照影本(需蓋能源用戶大小章)

資料引用來源：CEO小湯的創業路，https://ceosharing.com/employment-certificate/

設置項目以下者應檢附

■新設置登記

■異動 / 同時塗銷及新設置

□異動 / 塗銷登記

3

大章 小
章

4 自置能管員

檢附在職證明

能管字第
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1. 檢附的附件資料

1) 設置登記表

2) 電費單

3) 合格證書影本

4) 委託證明正本

5) 設立證明

2. 回郵信封(掛號)

3. 掛號寄到能源局

送件

流程C

設置項目以下者應檢附

■新設置登記

■異動 / 同時塗銷及新設置

□異動 / 塗銷登記

委託能管員

委託者則檢附委託合約正本(影本要蓋能源用戶大小章)

4

委託契約書參考範本：請至能源管理學院>下載專區下載參考使用

提醒：委託契約書參考範本僅供使用者參考，請詳細閱讀內容，並依實際需求調整。如有任何疑問，請洽詢專業律師。
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1. 檢附的附件資料

1) 設置登記表

2) 電費單

3) 合格證書影本

4) 委託證明正本

5) 設立證明

2. 回郵信封(掛號)

3. 掛號寄到能源局

送件

流程C

設置項目以下者應檢附

■新設置登記

■異動 / 同時塗銷及新設置

□異動 / 塗銷登記

委託能管員

委託者則檢附委託合約正本(影本要蓋能源用戶大小章)

4
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送件

流程C

設置項目以下者應檢附

■新設置登記

□異動 / 同時塗銷及新設置

□異動 / 塗銷登記

1. 檢附的附件資料

1) 設置登記表

2) 合格證書影本

3) 服務證明正本

4) 電費單

5) 設立證明

2. 回郵信封(掛號)

3. 掛號寄到能源局

5

2

1

中央主管機關指定之其他文件

OOOOO OOOOOOOO



送件

流程C
5 中央主管機關指定之其他文件

1. 檢附的附件資料

1) 設置登記表

2) 合格證書影本

3) 服務證明正本

4) 電費單

5) 設立證明

2. 回郵信封(掛號)

3. 掛號寄到能源局

類別 檢附文件

辦公大樓
1.設有大樓管理組織(如管委會)，檢附大樓管理組織報備證明

2.未設有大樓管理組織，檢附建築物登記謄本或建築物所有權狀

其他建築(如：員工宿舍) 建築物登記謄本或建築物所有權狀

學校

專業及技術服務業(如：研究或檢驗機構)

文化機構(如：社會教育館、圖書館、科學教
育館、科學類博物館、體育館、兒童及青少
年育樂館、動物園、其他具社會教育功能之
機構)

醫療安養機構(如：醫院、安養院、療養院)

1.經主管機關核准設立或合法登記之證明文件影本

廢污水處理廠 廢(污)水排放許可證

政府機關

臨時用電
免附

17
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送件

流程C

1. 檢附的附件資料

1) 設置登記表

2) 合格證書影本

3) 服務證明正本

4) 電費單

5) 設立證明

2. 回郵信封(掛號郵資)

3. 掛號寄到能源局

郵遞區號：104100

收件人地址：臺北市中山區復興北路 2 號 12 樓

收件人姓名：經濟部能源局-申請能管員設置登記

(請以掛號寄出，勿使用平信)



聯絡服務資訊

執行單位：財團法人中衛發展中心

能源管理專業人才培訓推廣計畫工作小組

連絡專線：(02)8772-6001

計畫網站：能源管理學院

https://energy.csd.org.tw


