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人員通行證_續卡申請單_新增續卡申請單 

人員通行證續卡原則： 

1. 續卡申請之卡片必須是核發日期:110年8月2日(含)以後的RFID卡片通行證。 

2. 所持有通行證屆期日前3個月及過期證可申請續卡。 

3. 卡片核發日期起算，卡片(卡號)的使用年限為10年，年限內不限續卡次數。 

4. 續卡申請仍須依據進港事由及申請效期重新審核，每次續卡有效期上限為5年(續卡

效期不得超過卡片使用年限)。 

5. 續卡申請內容與原通行證期間可以不連續(過期證亦可續卡重新啟用)、通行港區可

以調整(唯申請單位、人名不得改變)。 

6. 若通行證已註銷、被查扣或人員已改名，則不適用續卡申請，請由[定期申請單]重

新申請通行證。(人員被管制者須等管制期滿)。 

7. 若通行證為舊式RFID卡，則不適用續卡申請，請由[定期申請單]重新申請通行證。 

【續卡核准與啟用時間說明】 

※ 續卡申請核准後，續卡[有效迄日]、[通行港區]請依續卡生效通知信所載時間啟用。 

※ 若續卡通行區域有變更，請於生效時間之後依新通行港區通行，以免違規。 

步驟一. 點選左邊功能列的[人員通行證/續卡申請單]。 

步驟二. 點擊【+新增續卡申請單】。 

 
步驟三. 勾選[進港事由]。(單選)  
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步驟四. 人員通行證查詢並加入申請人員 

步驟五. 點選目的人員，檢視下方附件清單[勾選](或取消)  

步驟六. 按【加入申請人員】。 

 
說明： 

(1). 點選人員通行證查詢(列表為符合續卡條件之通行證名單)名單頁碼可

檢視人員資料清單。點選目的名單。 

(2). 人員通行證查詢列表，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。 

(3). 可重複操作步驟四~步驟六加入多筆人員名單。 

步驟七. 確認申請人員，請檢視人員資料是否正確 

步驟八. 按【修改】可修改此筆通行證新結束日期及重設續卡通行港區。

按【刪除】可刪除此筆申請人員資料。 
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步驟九. 通行證[新結束日期]，如需調整日期，請點選小日曆工具重新揀選

日期。 

說明：通行證可續卡效期最長五年，但不得超過進港事由的有效期間迄

日，並且不得超過卡片使用年限。 

 

步驟十. 通行證可續卡可新增或變更通行港口/通行區域，新增或變更請分

別點選通行港口之通行港區下拉選單，選擇[通行區域]。 

步驟十一. 按【儲存】。  

 

說明: 

(1). 點選通行港口之通行港區 下拉選單，選擇[通行區域]。 

(2). 點選通行港口可刪除不要的通行港區。 

(3). 如有多筆人員資料，需各別操作修改通行證結束日期、通行港區/通

行區域並儲存。 
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步驟十二. 確認申請人員資料(新結束日期、新的通行港口/區域、下方的附

件資訊)是否正確。 

步驟十三. 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。 

步驟十四. 按【送出申請】。 

步驟十五. 系統回饋申請成功送出訊息，按【確定】。 

 
※說明： 

1. 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(續

卡)】查看申請單進度。 

2. 送出後由港務公司收件審查，通行證續卡申請仍請須待申請港區審查小

組、港務警察總隊審核，如有文件不齊或不符會再駁回修改或補件。 
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人員通行證續卡申請單進度查詢 

申請進度(續卡) 狀態若為"審核完成"之通行證，續卡資訊檢視，請至

「人員通行證查詢」→「續卡明細」。  

步驟一. 點選左邊功能列的[查詢列印作業/申請進度(續卡)]。 

步驟二. 查詢目標列，按【明細】檢視完整申請內容及審核紀錄。 

說明: 

(1). 預設排序依日期時間，最新的申請單會置頂，依序列表。 

(2). 輸入關鍵字詞查詢 

搜尋欄位輸入要查詢的關鍵字詞(例如,續卡申請單號、人名…)。 

(3). 依進度查詢 

在進度下拉選單，點選進度(例如,申請中、審核完成…) 

步驟三. 展開[人員通行證續卡申請單明細]。 
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通行證系統人員通行證續卡申請審核通過暨生效時間通知信 

通行證系統人員通行證續卡申請審核通過暨生效時間通知信 

 

說明:  

※ 續卡申請核准後，續卡[有效迄日]、[通行港區]請依續卡生效通知信所載時間啟用。 

※ 若續卡通行區域有變更，請於生效時間之後依新通行港區通行，以免違規。 
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完成續卡核准之人員通行證查詢 

※ 續卡申請核准後，續卡[有效迄日]、[通行港區]請依續卡生效通知信所

載時間啟用。 

※ 若續卡通行區域有變更，請於生效時間之後依新通行港區通行，以免

違規。 

步驟一. 點選左邊功能列的[查詢列印作業/人員通行證查詢]。 

步驟二. 人員通行證查詢列表區查詢與檢視。 

 
說明: 

(1). 輸入[身分證字號]或[姓名]或[通行證號]或選擇[狀態]，按查詢。 

(2). 或由標題列，點擊標題右側 調整列表排序檢視，做查詢。 

(3). 或由所有列表頁碼清單，切換頁面檢視申請單，做查詢。 

步驟三. 點擊標題[續卡生效日期]右側 調整排序，可依最新續卡生效

日期做排序，方便最新的續卡明細檢視。 

步驟四. 按【續卡明細】可檢視通行證的詳細申請內容。 

 

步驟五. 人員通行證續卡明細檢視 
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補充說明：多次續卡明細檢視 

 

 


