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序號 問題(Q) 回覆(A) 

帳號與登入相關 

1 申請平台帳號同公司可否有多個？ 

不可以。 

目前各單位帳號的建立規則，系以機場公司所登

載的各單位資料內之代號為主，每單位在系統中

僅有一個帳號也就是代號。 

2 
線上申請平台的登入密碼到期時，是否會提前通

知？ 

不會。 

在密碼到期時，系統將強制要求更改密碼。 

3 首次登入系統的密碼規則強化設定。 
密碼至少 8 碼，需包含英數字大小寫及特殊符

號，並要避免重複使用相同的密碼。 

預約照證相關 

1 是否可以現場預約照證？ 在特殊情況下可以辦理，例如卡片損壞等。 

2 同批次人員是否必須預約同時段？ 可根據個人需求選擇預約時段，無需同時段。 
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3 個人如何預約照證？ 

個人可從桃園機場官網進入，機場業務→機場安

全→通行證線上作業→系統首頁中「個人預約照

證」，登入個人身分證號與申請批號即可進入預

約照證。 

※申請批號：需向公司承辦人詢問(位於名冊左下

角)。 

上傳個人身分證明文件及線上簽名相關 

1 
在個人資料上傳頁面，是否可以預覽上傳的身分

文件及線上簽名？ 

個人無法直接預覽，僅可由公司承辦人登入平台

檢視。在承辦人送出文件前，可多次上傳，系統

將取最後一次上傳的檔案為準。 

2 
個人線上簽名及上傳身分證件的部分可以做刪除

的動作嗎？ 

沒有刪除的選項。 

但可多次上傳，系統將取最後一次上傳的檔案。 

3 
同批次中，所有的人皆完成個人線上簽名及上傳

身分證件後，系統會通知承辦人嗎？ 

目前因紙本蒐集掃描上傳與電子蒐集並行，系統

是無法通知承辦人；除非全面統一使用電子蒐

集。 
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通行證線上申請平台相關 

1 附件檔案上傳需使用彩色掃描嗎？ 
是的。 

需彩色掃描，如此才能比對核對公司大小章。 

2 

關於附件檔的上傳，怎麼選擇【掃描紙本附件檔

上傳】或【線上個人身分文件及線上簽名上

傳】？ 

只需擇一即可。 

3 上傳附件檔案的檔名規則？ 

1. 個資利用同意書檔名必須以「個資利用同意書」為

開頭。 

2. 保安認知規定檔名必須以「保安認知規定」為開

頭。 

3. 已蓋用印名冊必須以「已蓋用印名冊」為開頭。 

4. 身分證明文件沒有規定如何命名。 

4 
姓名有特殊字或是有變更姓名，資料無法上傳成

功。 

因系統會核對前次資料，若與前次資料不符就會

無法上傳成功，必需先電洽照證室進行姓名之修

改後再上傳。 
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5 
公務單位也要上傳身分證明文件、保安認知規定

及個資利用同意書？ 

(1) 公務單位所屬人員，人員名冊由政風部門於登

查號碼欄位核章，不需檢附身分證件正反面影

本，但其他附件仍需依規定提送(附件 5 及附件

6)。 

(2) 公務單位之下包廠商，由公務單位發文至機場

公司，文轉航警局安全查核，必需檢附身分證

件及其他相關附件(附件 5、附件 6)。 

6 
非機場合約承商詢問，勾選非機場公司合約，沒

有欲選擇的公司。 

需先洽公務單位承辦人，先建立其下包廠商之合

約相關資料。 

7 
線上作業平台附件檔上傳完成後，已上傳身分證

明文件數量及同意書簽名數量依舊是零。 

掃描上傳的附件檔不會顯示數量。 

數量顯示是個人上傳身分證明文件及線上簽名才

會記錄數量。 

8 

如果線上簽名後可再上傳紙本掃描檔嗎？ 

系統會辨識線上上傳個人身分證是否為正確資料

或是否清晰嗎？ 

可以，系統不會阻擋。 

系統不會辨識正確度、不會辨識清晰度，需要由

承辦人這邊做檢視確定無誤。 



114 年 4 月 28 日 版 

5 

序號 問題(Q) 回覆(A) 

通行證線上審核系統相關 

1 單位代碼是什麼？ 
各廠商承辦人登入通行證線上作業平台的單位帳

號即是單位代號。 

2 
業管單位承辦人詢問線上審核怎麼知道進度到

哪？如何結束審核？ 

業管承辦人點送下一關，即至下一關科長審核。 

科長以上要結束審核，點選「處室結束審核」按

鈕。(業管審核流程結束，文件也就回到照證室承

辦人) 

3 
業管單位承辦人詢問線上審核已經點送下一關，

但下一關沒有收到郵件通知。 

有可能郵件會出現在垃圾郵件中，或是承辦人再

次點送下一關(科長)，系統會再次發送郵件。 

4 
詢問線上審核郵件連結直接點選後會到 IE 瀏覽

器，無法開啟。 

請業管單位承辦人再複製完整網址至其他瀏覽器

開啟即可，或是更改預設之瀏覽器。 

請證函文相關問題 

1 請證函文還需再附上紙本文件嗎？ 

收繳的紙本文件(名冊、附件 5、附件 6、保證

書、身分證影本)已轉成電子檔，僅需提送請證公

文至本公司總務處掛文號，因附件文件皆已上傳
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電子檔案至系統，無需再寄送紙本文件。 

2 

機場承商詢問，線上申請附件檔皆已上傳後，什

麼時候送公文？直接發公文嗎？公文還需要再附

上紙本附件嗎？ 

1. 廠商附件檔及用印名冊皆上傳完成後，本系統

會依該批號所填寫的所屬業管單位承辦人，自

動寄送線上審核通知郵件給該業管承辦人。 

2. 廠商需要通知業管單位承辦人進行審核，待業

管單位科長以上審核完成後，系統會寄發審核

完成郵件通知申請之廠商。 

3. 廠商此時才可以進行至本公司總務處發文。 

4. 附件均已上傳至本系統，不需再附紙本附件，

只需要紙本申請通行證之公文即可。 

 


