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人員通行證_定期申請單_自行撤件 

 若想對已送出的申請案件內容(人員、車輛資訊、通行區域、領證港

區…)變更，該案件流程進度若尚在審核階段(通行審查小組、港務警察

總隊)，您可自行撤回案件後執行[退件重送]修改重送申請。 

 若您想對已送出的申請案件作刪除(撤案)，該案件流程進度若尚在審核

階段(通行審查小組、港務警察總隊)，您可自行撤回案件後執行 [移

除]申請。 

 送出的申請單，一案如含有多筆人員(車輛)，其中某筆人員(車輛)需做

修改或刪除，可只撤回該筆人員(車輛)，不需整單撤回。並針對撤回的

該筆人員(或車輛)進行【移除】 (刪除)或是【退件重送】。 

步驟一. 點選左邊功能列的[查詢列印作業/申請進度查詢/通行證申請查

詢]。 

 
步驟二. 申請進度列表區檢視與查詢 

(1). 可輸入[申請單號]、[送件者]姓名、[人名/車牌]或選擇[領證港區]、

[通行證種類]、[進度]，按查詢。 

(2). 可由標題列，點擊標題右側 調整列表排序檢視(例如,日期排序)。 

(3). 可由所有列表頁碼清單，切換頁面檢視申請單。 
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步驟三. 按【明細】檢視完整申請內容及審核紀錄。 

 
步驟四. 展開[人員定期通行證申請單明細]。 

步驟五. 請領證件人員名單列表，對要撤回的人員點選[ 自行撤件 ] 
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步驟六. 請問是否撤銷此筆申請人員? 點[Yes]撤銷。 

 
步驟七. 人員定期通行證申請單明細點表單底部點選[關閉]，回到通行證系

統主畫面。(可先記下申請單號，以利"撤件”查詢) 
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人員通行證_定期申請單_執行「自行撤件」之申請單案件查詢 

 自行撤件/或被退件之人員案件，會列隊存放於[人員定期申請單資料]

列表區。 

 於[人員定期申請單資料]列表區對被自行撤件/退件的申請，執行【退

件重送】、【明細】檢視或【移除】申請。 

※ 如不再送件，則請將該案件移除即可。 

※ 請注意，若該案件未經刪除或再送件，則該員後續將無法進行申請。 
 

步驟一. 點選左邊功能列的[人員通行證/定期申請單]。 

步驟二. 自行撤件會擲回到人員定期申請單資料列表區。 

 
步驟三. 申請單資料顯示結果列表，點擊被退案件列的【移除】，可移除

(刪除)此筆資料。 

 
步驟四. 申請單資料顯示結果列表，點擊被退案件列的【退件重送】，即

開啟[人員定期通行證申請單新增]表單成可修改狀態。 

完成修改或補件，再點選送出申請即可重新送件審核。 

 
※ 如不再送件，則請將該案件移除即可。 

※ 請注意，若該案件未經刪除或再送件，則該員後續將無法進行申請。 

 


