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外籍人士當次證申請操作說明 

步驟一. 登入通行證管理系統，點選左邊功能列的[人員通行證>外籍人士

當次證申請單]。 

步驟二. 按【+新增申請單】按鈕，開啟外籍人士當次證申請]畫面。 

 

步驟三. 填寫進港事由。 

 

步驟四. 按【+】按鈕，新增申請港口。 

 

步驟五. 選擇港口。 

步驟六. 選擇通行區域，完成後按【儲存】。 
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步驟七. 選擇申請人員並檢視附件是否已帶入人員之護照資料。 

步驟八. 按【加入申請人員】按鈕。如有多位人員要申請，請重複操作選

取及加入動作。 

步驟九. 檢視[確認申請人員]名單及[確認申請人員附件]。 

提醒說明：若附件未能帶入護照，請先至基本資料維護>人員基本資料>附

件>上傳護照檔案，再新增申請單。 

 

 

步驟十. 勾選我已閱讀並接受個資同意使用/授權聲明危害事項內容 
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步驟十一. 勾選我已確認申請人員均檢附正確護照資料，經抽檢非有效護照

或護照影本即停權(懲罰貴公司不得申辦外籍人士當次證1周) 

步驟十二. 按【送出申請】。 

步驟十三. 系統顯示已成功儲存，請至瀏覽頁面列印外籍人士當次證。 
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外籍人士當次通行證查詢及列印 

步驟一. 登入通行證管理系統，點選左邊功能列的[人員通行證>外籍人士

當次證申請單]，列表區為當次證申請資料。 

說明：由列表區可檢視當次通行證的申請資訊及列印當次證。 

 

步驟二. 可於搜尋列輸入護照號碼、姓名、當次證證號或申請單號按【查

詢】，查詢目標通行證紀錄。 

步驟三. 於目標通行證資料列，按【明細】，可展開人員當次證的申請明

細頁面。 

 

步驟四. 由申請單明細頁面，可檢視人員申請單之詳細資訊。 
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步驟五. 於目標通行證資料列，按【列印】，可展開人員當次證頁面。 

步驟六. 列印後帶至管制站使用。 

 

 

 

說明：通行資料同步需要十分鐘，請使用者核發後等候十分鐘再到管制站

(如下圖)使用。 
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