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公司證明文件駁回如何重新送件 

※收到「公司證明文件」審核結果通知(未通過) 

 
步驟一. 點選退件通知信內附網址連結至港區通行證管理系統。 

步驟二. 輸入「通行證管理系統」使用者帳號、使用者密碼，按【登

入】。 

 
步驟三. 點選左邊功能列的[基本資料維護／公司基本資料]。 

步驟四. 點【附件】，展開公司附件資料編輯畫面。 
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步驟五. 檢視審核狀態、審核原因。 

 

步驟六. 點擊檔案縮圖左側 可於下方展開檔案內容。再點擊檔案縮圖左

側 可收合預覽視窗。 

步驟七. 滑動卷軸檢視全部內容。 

 
步驟八. 如要修改(抽換)附件，點【刪除】，可刪除一筆附件檔案資料。 

 
步驟九. 點擊【+】，展開上傳檔案介面。重新上傳一份公司證明文件。 
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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】，上傳附件。 

步驟十二. [檢附起日] (系統預設)。 

步驟十三. 點【儲存文件】完成檔案上傳。(點【離開】放棄檔案上傳) 

 
步驟十四. 完成更新(抽換)重送「公司證明文件」。 

 
※注意事項： 

1.「公司證明文件」更新後需待審核，審核結果會發送您的電子郵件信箱。 

2. 公司證明文件「審核通過後」，方可開始申請通行證。 

3. 公司證明文件審核等候期間，您可先進行【基本資料維護】相關作業。 

 

 


