
進出港管理子系統
(船員相關登記作業)

教育訓練



教育訓練課程大綱

2

1. 進出港船員名單申報

2. 國輪出港船員名單批次申請

3. 港區作業船舶調任作業

4. 年度客服進線之案例情境 

5. 意見交流 Q&A 



1.進出港船員名單申報
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港政業務管理系統(PM)-進出港管理子系統

船員相關登記作業

➢ 國輪進港船員名單申報
➢ 外輪進港船員名單申報
➢ 進港船員名單重報
➢ 國輪出港船員名單申報
➢ 外輪出港船員名單申報
➢ 出港船員名單重報
➢ 在船服務船員名單查詢及列印
➢ 最低安全配額證書維護
➢ 最低安全配額證書核補換作業
➢ 最低安全配額證書查詢及列印
➢ 進出港船員名單審核管理

進出港船員名單申報  系統功能
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進出港船員名單申報  業務流程



外輪進港船員名單申報2

進港船員名單重報3

國輪出港船員名單申報4

1 國輪進港船員名單申報

進出港船員名單申報  系統功能操作演練

外輪出港船員名單申報5

出港船員名單重報6

在船服務船員名單查詢列印8

7 船員名單簽證查詢

進出港船員名單審核管理9

11

10 最低安全配額證書維護

最低安全配額證書核補換作業12

最低安全配額證書查詢及列印
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1
進出港船員名單申報

國輪進港船員名單申報(PM03-05-01)

7

業者



國輪進港船員名單申報PM03-05-01 (1/6)1

點選申請
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國輪進港船員名單申報PM03-05-01 (2/6)1

9

輸入資料



國輪進港船員名單申報PM03-05-01 (3/6)1
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國輪進港船員名單申報PM03-05-01 (4/6)1
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國輪進港船員名單申報PM03-05-01 (5/6)1

12

點選儲存



國輪進港船員名單申報PM03-05-01 (6/6)1
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進出港船員名單申報

外輪進港船員名單申報
2

14

業者



外輪進港船員名單申報PM03-05-02 (1/6)2
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點選申請



外輪進港船員名單申報PM03-05-02 (2/6)2
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外輪進港船員名單申報PM03-05-02 (3/6)2

點選新增船員
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外輪進港船員名單申報PM03-05-02 (4/6)2
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1.輸入資料

2.加入船員名單

3.相關資料以及匯入結果已列至清單中



外輪進港船員名單申報PM03-05-02 (5/6)2

1.點選新增船員
(EXCEL)

2.下載範本

3.匯入檔案
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2.加入船員名單

相關資料以及匯入結果已列至清單中



外輪進港船員名單申報PM03-05-02 (6/6)2
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1.點選新增船員(WebAPIS) ，
並在匯入選擇檔案後，按加入船
員名單

2.相關資料以及匯入結果已列至清單中



3
進出港船員名單申報

進港船員名單重報

21

業者



進港船員名單重報PM03-05-03 (1/8)3

點選申請
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進港船員名單重報PM03-05-03 (2/8)3
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進港船員名單重報PM03-05-03 (3/8)3
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進港船員名單重報PM03-05-03 (4/8)3
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1.點選新增船員

2.輸入資料

3.點選加入
傳員名單



進港船員名單重報PM03-05-03 (5/8)3

點選儲存
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進港船員名單重報PM03-05-03 (6/8)3

1.點選新增船員
(EXCEL) 2.點選下載

範本

3.選擇檔案匯入

4.點選儲存
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進港船員名單重報PM03-05-03 (7/8)3

回到主畫面點選
列印船員資料
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進港船員名單重報PM03-05-03 (8/8)3
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4
進出港船員名單申報

國輪出港船員名單申報

30

業者



國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (1/9)4

點選編輯
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輸入資料

國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (2/9)4



點選任職申請

任職申請
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國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (3/9)4
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輸入資料按下查詢，
帶出資料

國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (4/9)4



1.輸入資料

2.點選加入
船員名單
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國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (5/9)4
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國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (6/9)4



點選卸職申請
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國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (7/9)4

卸職申請



點選更新船
員名單
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國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (8/9)4
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最後點選儲存

國輪出港船員名單申報 PM03-05-04 (9/9)4



5
進出港船員名單申報

外輪出港船員名單申報

40

業者



點選編輯
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (1/9)5
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (2/9)5
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (3/9)5
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (4/9)5

2.輸入資料後，
點選加入船員名單

1.點選新增船員



2.點選加入船員名單

1.點選新增船員(EXCEL)
批次匯入檔案
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (5/9)5
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (6/9)5

2.確認航前旅客系統
船員基本資料之相容

版本號

3.點選加入船員名單

1.點選新增船員
(WebAPIS)
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (7/9)5

2.輸入船員手冊字號和身分
證，自動帶出船員資料

3.點選加入船員名單

1.點選任職申請
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (8/9)5

2.確認預計卸職日期與
地點

3.點選更新船員名單

1.點選卸職申請
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外輪出港船員名單申報 PM03-05-05 (9/9)5

轉入最近一次申報之外
籍船員名單



6
進出港船員名單申報

出港船員名單重報

50

業者



點選檢視
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出港船員名單重報 PM03-05-06 (1/10)6



點選編輯
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出港船員名單重報 PM03-05-06 (2/10)6
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出港船員名單重報 PM03-05-06 (3/10)6
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出港船員名單重報 PM03-05-06 (4/10)6
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1.點選任職申請

2.輸入船員手冊字號

3.點選查詢，帶出資料

任職申請

出港船員名單重報 PM03-05-06 (5/10)6
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輸入資料點選，加入船員名單

出港船員名單重報 PM03-05-06 (6/10)6
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1.點選卸職申請

2.下拉選單卸職船員，
點選查詢帶出資料

卸職申請
出港船員名單重報 PM03-05-06 (7/10)6
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輸入資料後，點
選更新船員名單

出港船員名單重報 PM03-05-06 (8/10)6
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出港船員名單重報 PM03-05-06 (9/10)6
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點選儲存

出港船員名單重報 PM03-05-06 (10/10)6



7
進出港船員名單申報

船員名單簽證查詢

61



點選查詢
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船員名單簽證查詢PM03-05-07 (1/2)7
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船員名單簽證查詢PM03-05-07 (2/2)7



8
進出港船員名單申報

在船服務船員名單查詢列印
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航港局



點選查詢
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在船服務船員名單查詢列印PM03-05-08 (1/2)8
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在船服務船員名單查詢列印PM03-05-08 (2/2)8



9
進出港船員名單申報

進出港船員名單審核管理

67

航港局



1.點選查詢

2.點選審核
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進出港船員名單審核管理PM03-05-12 (1/4)9
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進出港船員名單審核管理PM03-05-12 (2/4)9
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進出港船員名單審核管理PM03-05-12 (3/4)9
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輸入退補原因及審核意見

點選同意/退回

進出港船員名單審核管理PM03-05-12 (4/4)9



10
進出港船員名單申報

最低安全配額證書維護

72

航港局



點選新增
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (1/9)10
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (2/9)10
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (3/9)10



資料帶入
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (4/9)10
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (5/9)10



點選儲存
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (6/9)10



點選查詢
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (7/9)10
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (8/9)10
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最低安全配額證書維護PM03-05-09 (9/9)10



11
進出港船員名單申報

最低安全配額證書查詢及列印

82

航港局
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點選列印
106/12/31以
前證書

點選列印
107/01/01以後

證書

最低安全配額證書查詢及列印 PM03-05-10 (1/3)11



106/12/31以前證書
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最低安全配額證書查詢及列印 PM03-05-10 (2/3)11
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107/01/01 以後證書

最低安全配額證書查詢及列印 PM03-05-10 (3/3)11
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進出港船員名單申報

最低安全配額證書核補換作業

86

航港局



1.點選查詢

2.點選編輯
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最低安全配額證書核補換作業PM03-05-11 (1/3)12
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點選新增

最低安全配額證書核補換作業PM03-05-11 (2/3)12



點選新增
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最低安全配額證書核補換作業PM03-05-11 (3/3)12



2.國輪出港船員名單
批次申請
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港政業務管理系統(PM)-進出港管理子系統

船員相關登記作業

國輪出港船員名單批次相關功能

➢ 國輪出港船員名單批次申請
➢ 國輪出港船員名單批次審核

國輪出港船員名單批次申請  系統功能
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批次審核通過後，將可透過「出港船
員名單重報」功能進行各別重報

國輪出港船員名單批次申請  業務流程



國輪出港船員名單批次申請系統  功能操作演練
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1 國輪出港船員名單批次申請

2 國輪出港船員名單批次審核



1
國輪出港船員名單批次申請
國輪出港船員名單批次申請(PM03-05-26)

94

業者



點選「申請」

依據「國輪出港船員名單申報」
同一艘船、同出港港口以及尚
未申報船員名單的簽證數量

國輪出港船員名單批次申請 PM03-05-26 (1/6)1
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批次申請有三筆，國輪出
港船員名單申報就有三筆

國輪出港船員名單批次申請 PM03-05-26 (2/6)1
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與國輪出港船員名單申報功能一
樣，帶出該航商的相關資料

國輪出港船員名單批次申請 PM03-05-26 (3/6)1
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與國輪出港船員名單申報功能一
樣，帶出該艘船舶的相關資料

國輪出港船員名單批次申請 PM03-05-26 (4/6)1
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帶出該艘船的出港預報資料，進行勾選

國輪出港船員名單批次申請 PM03-05-26 (5/6)1

99



國輪出港船員名單批次申請 PM03-05-26 (6/6)1

點「匯入船員名單」系統會抓該艘
船舶的在船名單進行資料匯入

100



2
國輪出港船員名單批次申請
國輪出港船員名單批次審核(PM03-05-27)

101

航港局



國輪出港船員名單批次審核 PM03-05-27 (1/6)2

先將案件取案
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國輪出港船員名單批次審核 PM03-05-27 (2/6)2

點選開啟
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國輪出港船員名單批次審核 PM03-05-27 (3/6)2

審查畫面將帶出業者申請的
相關資料以及此次批次申報
的船員名單資料

104



國輪出港船員名單批次審核 PM03-05-27 (4/6)2

審查畫面將帶出業者申請的
相關資料以及此次批次申報
的船員名單資料

105



國輪出港船員名單批次審核 PM03-05-27 (5/6)2

審查畫面將帶出業者申請
的相關資料以及此次批次
申報的船員名單資料

106

可藉由審核資訊以及職務
資訊，將針對該船員進行
適任證書以及船員訓練證
書進行審查



國輪出港船員名單批次審核 PM03-05-27 (6/6)2

1.資料無誤就可將資料進行送出
2.批次案件審查通過，業者可針
對批次簽證再進行船員名單重報

107



3.港區作業船舶
調任作業

108
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港政業務管理系統(PM)-進出港管理子系統

船員相關登記作業

港區作業船舶船員調任作業

➢ 港區調任業務流程
➢ 船員調任作業
➢ 船員排班作業
➢ 船員調任查詢作業
➢ 調任查核結果填寫作業
➢ 調任查核結果送審作業

港區作業船舶船員調任作業  系統功能



列印船員班表
及查核表

轄下的船
(租傭、自有)

110

港區作業船舶船員調任作業  業務流程



港區作業船舶調任作業 系統功能操作演練

111

船員排班作業02

船員調任查詢作業03

01 船員調任作業

調任查核結果送審作業05

04 調任查核結果填寫作業



1
港區作業船舶調任作業

船員調任作業(PM03-05-01)

112

業者



②輸入船舶號數

③點選「查詢」

①查詢船舶號數

船員調任作業 PM03-05-20 (1/3)1
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①選擇調任船舶

②點選「移至作業船」

③點選「確認」

船員調任作業 PM03-05-20 (2/3)1
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船員調任作業 PM03-05-20 (3/3)1
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2
港區作業船舶調任作業

船員排班作業(PM03-05-21)

116

業者



①按下「查詢」，查到該
艘船舶的排班資料

編輯：設定班別
複製：可複製已設定好的班別
刪除：將資料刪除

高雄港

②點「編輯」設定排班

船員排班作業 PM03-05-21 (1/3)2
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①選擇班別
②輸入值班時間

③輸入值班人數
④輸入排序

⑤新增
⑥呈現該班表所需要的
值班人數以及值班時間

⑦點「製作輪值班表」

船員排班作業 PM03-05-21 (2/3)2
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挑選船員設定班表

船員排班作業 PM03-05-21 (3/3)2

排定後儲存
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3
港區作業船舶調任作業

船員調任查詢作業(PM03-05-22)

120



①輸入查詢條件

②點選「查詢」

③點選「檢視」

船員調任查詢作業 PM03-05-22 (1/6)3
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船員調任查詢作業 PM03-05-22 (2/6)3

①檢視安全
配額證書

②另開啟安全配額證書
清單及明細視窗
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②列印查核表與在船名單

①列印證書

船員調任查詢作業 PM03-05-22 (3/6)3
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船員調任查詢作業 PM03-05-22 (4/6)3
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船員調任查詢作業 PM03-05-22 (5/6)3

125



船員調任查詢作業 PM03-05-22 (6/6)3
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4
港區作業船舶調任作業

調任查核結果填寫作業(PM03-05-23)

127

航港局



①點選「新增」

調任查核填寫作業 PM03-05-23 (1/4)4
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①點選「查詢」

③點選「選擇」

②點選「查詢」

只會抓出港區內的船舶

調任查核填寫作業 PM03-05-23 (2/4)4
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②點選「儲存」

①輸入「查核日期、
查核結果、查核地點」

調任查核填寫作業 PM03-05-23 (3/4)4
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按下確認， 「點選」，再按下「返回」

調任查核填寫作業 PM03-05-23 (4/4)4
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5
港區作業船舶調任作業

調任查核結果送審作業(PM03-05-24)
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航港局



①點選「下載」，
將檔案列印成紙本

②點選「匯入」

調任查核結果送審作業 PM03-05-24 (1/2)5
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調任查核結果送審作業 PM03-05-24 (2/2)5
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4.年度客服進線之案例情境
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案例一:
業者申報船員出港名單顯示權限不足

處理方式:

若因帳號是今日申請的話，需明日才能開始申辦相關作業。
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案例二：
船員名單已辦理卸職,出港重報船員名單尚未缷職

處理方式:

因申請單已案件送出，已抓取在船名單，若在案件送出後才

異動船員任卸職的話，將無法反應此次的船員名單的資料，

因此需將此案件進行註銷並重新申請即可。
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案例三:
今日已辦理任缷職出港船員名單重報船員人數未更新

處理方式:

今天辦理預定出港或進港船員名單，系統抓取在船名單規則

會依據預定進港日、出港日來抓在船名單。
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案例四:
國輪出港船員名單申報案件在完成匣申請退回到待辦匣

處理方式:

若該案件須回到業者待辦匣的話，須請受理單位請直接退回

即可。
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案例五:
船員15號任職，但為何船員名單找不到該位船員

處理方式:

該船員為15號任職，但預定進/出港日期為14日的話，找不

到該位船員是正常的，因15號任職會在15號當天過後才會

出現在名單上。反之若該船員15號卸職的話，會在16凌晨0

點過後才不會出現在船上。



意見交流Q&A
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謝謝!!
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