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人員通行證_註銷登記(遺失/註銷登記) 

步驟一. 點選左邊功能列的[人員通行證/註銷登記]。 

步驟二. 按【+新增註銷】按鈕，開啟[人員通行證註銷新增]畫面。 

 

 
步驟三. 由通行證選取(輸入)列表區[所屬通行證]或[非所屬通行證]輸入要

註銷的通行證資料。 

3-1.於[所屬通行證]選單列表區，清單列出該帳號權限可註銷的證件。如

於[所屬通行證]選單列表區查詢不到要註銷的證件，請參考3-2.於[非所屬

通行證]選單新增的操作方式。 

(1). 由標題下方搜尋列輸入[通行證號]，查詢要註銷的通行證。 

 
(2). 由標題下方搜尋列輸入[身分證號]，查詢要註銷的通行證。 
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(3). 由列表清單中，點選要註銷的[目標資料列]通行證。 

 
步驟四. 點選要註銷的[目標資料列]，詳細資料顯示於下方。 

步驟五. 檢視確認[通行證資訊][公司資訊]是否為要註銷的通行證資訊。 

 
3-2.如於[所屬通行證]選單列表區查詢不到要註銷的證件，請點選[非所屬

通行證]選單區自行輸入要註銷的證件資料。 

(1).於[通行證號]欄位輸入證號(*必填)。 

(2).於[身分證字號]欄位輸入身分證號(*必填)。 

(3).按【查詢】，帶出通行證資訊及公司資訊，請檢視確認[通行證資

訊][公司資訊]是否為要註銷的通行證資訊。 
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步驟六. 點選[註銷原因]。 

(1). 註銷原因點選[遺失(請上傳遺失切結書)]。 

(1)-1. 按【上傳檔案】，選擇要上傳的[遺失切結書]檔案。 

 
(2). 註銷原因點選點選[變更姓名/離職/轉業/死亡/已無進出港區之必要/其

他(請填說明)]。 

(2)-1. 註銷原因點選點選[其他(請填說明)]，需另填寫[其他說明]。 

 
(2)-2. 點選通行證繳回情形[可(已)繳回]、[無法繳回]。 

(2)-3. 通行證繳回情形為[可(已)繳回]，請選填[繳回日期]。 
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步驟七. 按【儲存】。 

步驟八. 資料已成功儲存。按【確定】。 

 
新增註銷結果檢視： 

於通行證遺失/註銷列表區產生一筆新的註銷案件駐列。 

 
※說明： 

 [遺失/註銷登記]案件，未被簽核前，會駐列在此區，可【自行撤

件】。 

 [遺失/註銷登記]案件，若被簽核退件，也會駐列在此區，需做【退件

重送】或【移除】申請。 

 [遺失/註銷登記]案件，經核准後，該筆駐列消失。 
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查詢列印作業_人員註銷進度查詢 

送出的[遺失/註銷登記]案件申請進度查詢，可由[查詢列印作業/人員註銷

進度查詢]查詢。 

步驟一. 點選左邊功能列的[查詢列印作業/註銷進度查詢/人員註銷進度查

詢]。 

 
步驟二. 人員註銷進度查詢 

(1). 如有多筆(頁)資料，可輸入[通行證號]或[身分證字號]或[姓名]或選擇

[註銷原因]或[註銷狀態]按【查詢】。 

(2). 如有多筆(頁)資料，可調整顯示項目檢視資料。 

(3). 如有多筆(頁)資料，可點選列表頁右下頁碼清單，切換頁面檢視申請

資料。 

 
步驟三. 註銷狀態檢視。 

※說明： 

 核准：註銷已核准。 

 申請中：尚未被審核。同時駐列於註銷登記列表區，仍可自行撤件。 
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 不核准：被審核退件或業者自行撤件。(可點選明細查看)。 

步驟四. 點選[明細]，可檢視申請內容及審核紀錄(不核准原因) 。 
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人員通行證_人員通行證遺失/註銷_自行撤件 

[遺失/註銷登記]案件，未被簽核前，會駐列在通行證遺失/註銷列表區，可

【自行撤件】。 

步驟一. 至[人員通行證/註銷登記] 

步驟二. 如有多筆資料，可搜尋輸入要查詢的關鍵字詞(例如,通行證號)。 

步驟三. 點擊【自行撤件】。 

步驟四. 按【確定】。 
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人員通行證_人員通行證遺失/註銷_退件重送 

[遺失/註銷登記]案件，若被簽核退件，會駐列在通行證遺失/註銷列表區，

需做【退件重送】或【移除】申請。 

步驟一. 至[人員通行證/註銷登記] 

步驟二. 如有多筆資料，可搜尋輸入要查詢的關鍵字詞(例如,通行證號)。 

步驟三. 點擊【退件重送】，依審核退件說明修改後重新送出申請。 

步驟四. 點擊【移除】，刪除案件。 

※說明：註銷案件作刪除後，如仍要註銷，重作【+新增註銷】。 

 
 


