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人員資料維護_新增人員基本資料 

步驟一. 點選左邊功能列的[基本資料維護／人員資料]。 

步驟二. 點擊【+新增人員資料】。 

 

步驟三. 點選本國籍或外國籍選項。 

步驟四. 輸入[姓名]。 

步驟五. 輸入[身分證號]。 

步驟六. 輸入[手機]。 

步驟七. 按【儲存】，完成人員資料新增。 

 
※說明： 

1. 非本國籍姓名(英文)仍請填寫於姓名*欄位 

2. 若為船務代理等其他特殊行業別，有使用英文名字的需求，才需填寫於

英文姓名欄位。 

3. *欄位為必填，填寫設定規則請點選各欄位 查閱填寫說明。 

4. 按下儲存若無法送出，請檢查是否出現 提示欄位，並依填寫規則修

正。 
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步驟八. 點擊【附件】，開啟編輯頁面。 

 

步驟九. 按[＋]展開上傳檔案介面 

步驟十. 點擊下拉選單，選擇附件種類。 

步驟十一. 點擊【上傳檔案】選檔案路徑，上傳附件。 

步驟十二. 按【儲存文件】。 

 
成功上傳一筆人員附件檔案 
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步驟十三. 完成所有附件新增後，按【離開】。 

返回人員基本資料表頁面，繼續＋新增人員資料 

 
說明： 

1. 請上傳最新之相片、身分證影本、在職證明、駕照等相關附件資料。 

2. 一次只能傳一個檔案，若需上傳多檔案，請重複執行點選上傳檔案鈕。 

3. 附件欄位鎖定一人資料僅能上傳一張證件照，降低製證時之錯誤發生。 
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4. 請確認兩吋大頭照以正確大小顯示在照片預覽區(上傳完”個人照片”

後即會預覽)。 

5. 上傳附件功能畫面，僅作上傳人員相關附件資料檔案上傳或刪改，無法

修改人員基本資料(如要修改人員資料請參考資料修改功能操作說明)。 

 

人員資料維護_新增人員基本資料(帶入由其他帳號已建立之資料) 

步驟一. 點選左邊功能列的[基本資料維護／人員資料]。 

由於受到「通行證申請資料讀取管制」，未申請權限開放的個別

使用者帳號，只能檢視編輯該帳號所建檔之基本資料；可以[新增

人員資料]方式帶入由公司其他帳號所建立之人員資料。 

步驟二. 點擊【+新增人員資料】。 

 

步驟三. 點選本國籍或外國籍選項。 

步驟四. 輸入[姓名]。 

步驟五. 輸入[身分證號]。 

步驟六. 輸入[手機]。 

步驟七. 按【儲存】，完成人員資料新增。 

 
步驟八. 點擊【明細】，開啟明細頁面。 

說明： 

(1).若公司有其他帳號已先建立該人員並上傳附件，系統將會帶入該筆資
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料現有的附件檔案。 

(2).請檢視現有附件檔案是否需更新或不足，請逕行更新上傳附件檔案。 

(3).系統只會保留最後新增或修改的一筆人員資料，於列表區顯示最後修

改人員及日期時間。 

(4).系統亦保留該筆資料最後更新上傳之附件檔案，新增或刪除附件並不

會於列表區顯示修改人員及日期時間；請於使用該筆人員資料前再次

檢視附件檔案，是否符合該次申請所需。 
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人員資料_人員附件資料新增、檢視、修改、刪除 

步驟一. 點選左邊功能列的[基本資料維護／人員資料]。 

步驟二. 搜尋欄位輸入要查詢的關鍵字詞(姓名、身分證號)。 

步驟三. 按【附件】按鈕 

 
步驟四. 按【+】展開上傳檔案介面 

 
(1). 點擊下拉選單，選擇附件種類。 

(2). 點擊【上傳檔案】選檔案路徑，上傳附件。 

(3). 按【儲存文件】。按【離開】則取消新增。 
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步驟五. 點擊檔案縮圖左側 可於下方展開檢視檔案內容。 

再點擊檔案縮圖左側 可收合預覽視窗。 
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步驟六. 按【修改】，展開修改/上傳檔案介面。 
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(1). 點擊下拉選單，重新選擇附件種類。 

(2). 點擊【上傳檔案】選擇檔案路徑，上傳附件。 

(3). 按【儲存文件】。按【離開】則取消修改。 

 
步驟七. 刪除附件：按[刪除]，可刪除一筆附件資料。 

 
(1). 請問是否刪除此筆附件?點選[Yes]確定刪除 

(2). 或點選[No]放棄刪除。 
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步驟八. 按【離開】，完成人員附件資料修改編輯頁面。 
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人員資料_查詢、修改人員資料 

步驟一. 點選左邊功能列的[基本資料維護／人員資料]。 

步驟二. 搜尋欄位輸入要查詢的關鍵字詞(身分證號、姓名)。 

步驟三. 按【修改】按鈕 

 
步驟四. 重新點選[本國籍]或[外國籍]選項。 

步驟五. 重新輸入[姓名]。 

步驟六. 重新輸入[手機]。 

步驟七. 按【儲存】，完成人員資料修改。回到列表清單，於[最後修改者]、

[最後修改日期]欄位可檢視該筆資料的修改資訊。 

 

 
※說明： 

1. [身分證號]不能修改，如身分證號錯誤，請刪除錯誤的身分證號人員資

料，重新建立一筆新的人員資料 

2. 非本國籍姓名(英文)仍請填寫於姓名*欄位 

3. 若為船務代理等其他特殊行業別，有使用英文名字的需求，才需填寫於

英文姓名欄位。 
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人員資料_查詢、檢視人員資料 

步驟一. 點選左邊功能列的[基本資料維護／人員資料]。 

步驟二. 搜尋欄位輸入要查詢的關鍵字詞(身分證號、姓名)。 

步驟三. 按【明細】按鈕。 

 
步驟四. 按【回上一頁】按鈕，返回人員基本資料表頁面。 

 
※說明： 

明細檢視畫面，僅作人員基本資料檢視，如要修改人員資料請參考資料修

改功能操作說明。 
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人員資料_查詢、刪除人員資料 

步驟一. 點選左邊功能列的[基本資料維護／人員資料]。 

步驟二. 搜尋欄位輸入要查詢的關鍵字詞(身分證號、姓名)。 

步驟三. 按【刪除】按鈕 

 

步驟四. 系統回饋訊息: 確定要刪除人員XXXX的資料??  

  按【確定】，刪除人員XXXX的資料。按【取消】放棄刪除。 

 
步驟五. 系統回饋訊息: 資料已經成功刪除。按【確定】完成刪除。 

 

 


