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人員通行證_定期申請單_新增申請單 

步驟一. 點選左邊功能列的[人員通行證/定期申請單]。 

步驟二. 點擊【+新增申請單】。 

 
步驟三. 勾選[進港事由]。(單選) 

點擊檔案縮圖左側 可檢視檔案內容。 可收合檔案內預覽視窗。 

 
 

 
說明: 

進行[通行證申請單新增]作業前，請先完成[進港事由維護]作業 

步驟四. 按[＋]，展開新增申請港口介面 
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步驟五. 點擊下拉選單，選擇[通行港口]。 

 
步驟六. 點擊下拉選單，選擇[通行區域]。 

 
步驟七. 按【儲存】。完成一筆[通行港口]及[通行區域] 新增。 
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步驟八. 申辦多港合一通行證，再按[＋]鍵，可繼續複選[通行港口]。 

(1). 點擊 [修改]，可重新選擇該筆通行港口的[通行區域]。 

重新選擇後按下【儲存】修改、按下【離開】放棄修改。 

(2). 點擊 [刪除]，刪除該筆 [通行港口]。 

按下【Yes】確認刪除、按下【No】放棄刪除。 

 
步驟九. 點擊[領證港區]下拉選單，選擇鄰近的港區領取通行證。 

可領證之港區限有申請的港口。 

 

完成[領證港區]選取↓ 
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※說明： 

1. 申請多港通行，須完成所有 [通行港口] 新增並按【儲存】後，再選擇[領

證港區]。 

2. 選擇[領證港區]後，如有新增或刪除[通行港口]，需重選[領證港區]。 

步驟十. 通行證預設時間[開始日期]，如需調整日期，請點選小日曆工具重新

撿選日期。 

 

步驟十一. 通行證預設時間[結束日期]，如需調整日期，請點選小日曆工具重

新撿選日期。定期通行證可申辦效期最長三年，但得不超過進港事由的有

效期期間迄日。 

 

步驟十二. 人員查詢並加入申請人員 
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(1). 點選人員查詢(列表為公司已建立人員資料)名單頁碼可檢視人員資料清

單。點選目的名單。 

 

(2). 人員查詢列表查詢欄位輸入要查詢的關鍵字詞(姓名、身分證號)。 

點選目的名單。 

 

步驟十三. 滑鼠點選目的人員並附件清單檢視[勾選](或取消)  

點擊檔案縮圖左側 可於下方展開/收合檢視檔案內容。 

步驟十四. 按【加入申請人員】。 
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注意事項： 

(1).若無人員資料(或缺少附件)請先至基本資料維護>人員資料>新增人員資料及附件 

可重複操作步驟十三~步驟十四加入多筆人員名單。 

步驟十五. 確認申請人員資料 

(1). 按【預覽】可預覽此筆(人)通行證卡片照片與版面。 

(2). 按【修改】可修改此筆通行證開始日期、結束日期。 

完成修改按[儲存](放棄修改按[離開])。 

(3). 按【刪除】可刪除此筆請領通行證人員。 

 

修改此筆(如有多筆人員資料，可各別修改)通行證開始日期、結束日期↓ 
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步驟十六. 確認申請人員附件 

(1). 多筆人員，點選確認申請人員資料列，可切換下方人員附件清單。 

 

(2). 按點擊檔案縮圖左側 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。 

(3). 按【刪除】可刪除此筆申請人員附件。 

 

步驟十七. 是否需屆期通知，點選[是]或[否] 。 
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步驟十八. 勾選我已閱讀並接受個資同意使用/授權聲明/危害告知事項內

容。 

步驟十九. 按【預覽】檢視確認照片。 

按下【送出申請】若無法送出，請檢查表單所有欄位是否有出現 提示欄

位，並依提示修正。再重新執行送出申請。 

 

步驟二十. 我已檢視全數通行證照片已符合正確[格式]大小!! 

注意：照片須為白底之彩色照片、臉部需占照片面積約70~80%且臉部五官需清晰可辨 

 

步驟二十一. 按【送出申請】。 

 

步驟二十二. 系統回饋申請成功送出訊息，按【確定】。 
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※說明： 

欲查詢已經成功儲存申請單資料，請至【查詢列印作業/申請進度】查看申請

單進度。 
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人員通行證_定期申請單_查詢申請單 

步驟一. 點選左邊功能列的[查詢列印作業/申請進度]。 

步驟二. 申請進度列表區檢視與查詢 

(1). 關鍵字詞查詢 

搜尋欄位輸入要查詢的關鍵字詞(例如,申請單號)。 

(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。 

 
 

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]。 
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