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壹、 基本操作說明 

一、 登入本系統 

歡迎使用 MTNet！想要使用 MTNet 相關應用系統，首先你必須要擁有一

組進入 MTNet 的「帳號」、「密碼」，並申請應用系統之使用權限。一旦

你擁有帳號密碼且申請本系統使用權限之後，你就可以開始使用相關應用

系統了。現在就讓我們來看看登入系統的詳細步驟為何！ 

（一） 開啟瀏覽器並連結「MTNet 航港單一窗口服務平台」首頁 

確認你的電腦已經安裝了 Internet Explorer 瀏覽器且版本最好在 9.0

以上，開啟 IE 瀏覽器並在網址列輸入「http://www.mtnet.gov.tw」，系

統將會自動引導到「MTNet 航港單一窗口服務平台」首頁。 

 



船員工作守則申報管理 

  2 使用者操作手冊 

 

（二） 權限申請 

1.請先確認是否已擁有 MTNet 航港單一窗口服務平台的登入帳

號 

2.下載本系統權限申請單 

3.將系統權限申請單傳真至 MTNet 營運中心辦理 

 

（三） 輸入帳號及密碼 

當你擁有登入本系統的帳號、密碼，按下使用者登入後開啟使用者登

入頁面，接著輸入你的「帳號」、「密碼」及「驗證碼」再按下《登入》

會開啟可使用之 MTNet 應用系統清單。 
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【登入後顯示可使用之應用系統】 

 

輸入資訊後

登入 
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【忘記密碼】 

 

 MTNet 的密碼若三次輸入錯誤，需待30分鐘後，才可再次登入。 

 MTNet 的密碼若三次輸入錯誤被鎖住，可利用‘忘記密碼’作業。 

 點選‘忘記密碼’時，需輸入之電子郵件為一開始申請時的電子郵件。 
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（四） 完成：成功登入本系統 

【登入成功正常情形】 

當你順利進入到系統頁面，且有可點選的系統功能，表示你可以正

式開始使用本系統。 

1 航政監理 BPR 資訊系統 

 

2 海運技術人員管理系統 

 
 

 

 

有可使用的子系統權限，表示

有可使用的系統功能權限。 
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二、 系統簡介 

當使用者登入無誤之後，點選應用系統便會進入『系統首頁，你可以

進入各子系統中的各系統功能做相關作業。 

（一） 操作介面介紹－航政監理 BPR 資訊系統 

1 【啟動匣】：線上申辦作業。 

 

 

2 【工作佇列匣】：取得待審之線上申請表單。 
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3 【申辦案件查詢】：查詢申辦案件資料。 

 

 

 



船員工作守則申報管理 

  8 使用者操作手冊 

（二） 操作介面介紹－海運技術人員管理系統 

1 【查詢及清單版面】：查詢或導出資料後做進一步處理。 

 

  

 查詢條件區：輸入列表清單的條件。 

查詢條件區 

管理功能按鍵區 
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 清單區：符合條件的清單列表。點選清單上之連結，可轉頁至明

細區。 

 

查詢結果頁數顯示 

資料清單列表區 管理功能按鍵區 

 

選擇單筆資料連結將

結果導入下一頁面 
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2 【明細版面】：用於明細資料的檢視新增或修改、刪除管理。 

  
 

 明細區：相關資料的明細與編輯區。 

 管理功能鍵：新增、修改、刪除、清除…。 

  

單筆資料區 

管理功能按鍵區 
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貳、 系統作業流程說明 

一、 作業流程說明 

（一） 船員工作守則申報管理 
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說明： 

1.申報階段 

(1) 由申請單位登入MTNet航港單一窗口服務平台，進入『航政

監理BPR資訊系統』船員工作守則申報作業，輸入欲申請之

相關資料，並將須檢附之附件掃描成電子檔案後上傳，輸入

完畢後線上送至點選之受理單位。 

(2) 線上申報時若系統已有先前申報之資料，則依該資料之”

受理機關”控管受理申報之機關且不提供申請人修改。 

2.收件、備查作業階段 

(1) 受理之各航務中心登入MTNet航港單一窗口服務平台，進

入『航政監理BPR資訊系統』船員申請作業，點選該申請案

件進行收件作業並線上審閱申請資料以及附件，資料缺漏

或有誤則退回申請單位補件。 

(2) 申請單位於線上修正申請資料後重新送審，再由航務中心

進行線上備查。 

(3) 本申報作業備查程序為：申請人航務中心承辦人航務

中心主管(結案)。 

(4) 本功能上線前之紙本資料，由航務中心透過『海運技術人員

管理系統』之維護功能先行維護上傳。 

3.調閱作業階段 

航港局可透過『海運技術人員管理系統』之調閱功能進行線

上查詢及檢視。 
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二、 功能架構 

 

 



船員工作守則申報管理 

  14 使用者操作手冊 
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三、 系統功能層級 

（一） 航政監理 BPR 資訊系統 

代號 子系統名稱 功能代號 功能名稱 

船員線上申辦(WebApply) 

 

A 船員工作守則申報   

  sa01 船員工作守則申報 

（二） 海運技術人員管理系統 

代號 子系統名稱 功能代號 功能名稱 

海技人員管理系統(WebApp) 

 

A 船員管理 a04 船員任卸職管理→ 
  

a0406 船員工作守則維護 
  

a0407 船員工作守則調閱 
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參、 系統操作說明－航政監理 BPR 資訊系統 

一、 船員工作守則申報 

（一） 開啟此功能 

  

 

 

步驟一：點選左邊功能列上的【啟動匣(線上申辦)】 

步驟二：點選《船員申辦》選單，會出現船員相關線上申辦之作業項

目 

步驟三：點選欲申辦之項目，即開啟相關功能作業 

1 
2 

3 
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【資料區】 

本系統相關表單畫面欄位輸入條件如下： 

1. 紅色標頭：辦理本案申請時，必需完成輸入資料欄位。 

2. 黑色標頭：非必需輸入資料欄位，可填、可不填。 

【管理功能按鍵】 

《儲存草稿》： 將草稿儲存至「發單草稿」。 

《完成‧簽核》：完成本案申請，送相關單位審核。送出前須勾選同意條

款方可送審。送出後可至「完成匣」查詢案件狀態或撤銷案件。 

《關閉視窗》：關閉目前的視窗。 
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（二） 申請人 

1 啟動匣－船員工作守則 

(1) 【sa01】船員工作守則 

步驟一：輸入申請資料 

 

步驟二：上傳附件 
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步驟三：檢視同意條款 

 

 

 

 

 

步驟四：送出表單，按下『完成，簽核』按鈕，得到一組表單編號。 

 

 

 

  

同意條款，申請各

項申辦須簽訂同意

條款才可送出簽核 

管理功能按鍵區 
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2 申請人完成匣 

 

 

 

 

 

 

 

  

點選單筆申請案件，會

開啟下面申請單明細畫

面。 

點選完成匣，會列出登入的此申請人所

有尚未結案的申辦案件 
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（三） 備查人員 

1 承辦人工作佇列匣 

於工作佇列匣收件後至收件匣開啟欲備查案件。 

  

 

 

 

 

 

在工作佇列匣會列出所有尚未被備查人員收

件之申辦案件。 

承辦人勾選承辦的案件，按下《取得工作清

單》功能鍵，勾選案件便會移至承辦人員之

收件匣。 
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2 主管收件匣 

 

  

 

 

 

 

 

  

在收件匣中會列出此承辦人尚未備查案件， 

若是發現不是自己承辦的案件，可勾選某案

件，並按下《退回工作佇列匣》，以利其他

承辦人收件。 點選單筆申請案件，可開啟備查

畫面，如下圖 
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備查人員選擇各項審查

規定 

檢視上傳之附件 

備查人員審查申請單資料是否有誤，

如果有誤登錄退回補件之原因，並按

下《退回、補件》功能鍵，即會退至

申請人之收件匣。 

若資料正確，按下《完成、審核》功

能鍵，申請單會送至上層主管審核。 
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3 承辦人、主管完成匣 

 

 

 

 

 

 

 

 

經承辦人員備查通過且尚未結案之申請案件，皆會列於完成匣中。 

可勾選單筆申請案件，按下《案件狀態查詢》功能鍵，得知目前案件備查狀

況，如下圖。 
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肆、 系統操作說明－海運技術人員管理系統 

一、 整體操作說明 

本系統依各功能特性不同，可區分為三大類『查詢』頁、『清單』頁、及『明

細』頁，針對各頁面操作特性說明如下(後續章節將不再贅述): 

（一） 查詢 

 

【查詢條件區說明】 

 「查詢條件」：輸入查詢條件按下《查詢》取出資料。 

 條件種類： 

藍色標頭：不必要輸入條件，可下拉選擇或進行進階查詢。 

黑色標頭：不必要輸入條件，可輸入可不輸入視情況而定。 

紅色標頭：為必要輸入條件。 

【管理功能按鍵】 

《查詢》：就「查詢條件區」所輸入的查詢資料，依據交集（AND）

原理進行資料查詢的功能鍵，符合條件之資料以清單方式顯

示（詳見下功能）。 

《清除》：清除「查詢條件區」所輸入查詢資料的功能鍵。 
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（二） 清單 

 

【資料清單列表區】 

《標頭連結》：清單資料上方標頭部份如果為可點選的狀態，則按下

之後會將該清單資料依據所點欄位資料進行排序。 

《資料連結》：清單資料欄位部份如果為可點選的狀態，則按下之後

會連結至「下一頁面」。 

【清單說明】 

紅色標頭：必要輸入欄位。 

藍色標頭：不必要輸入欄位，可下拉選擇或進行進階查詢。 

黑色標頭：不必要輸入欄位，可輸入可不輸入視情況而定。 

綠色標頭：純顯示欄位。 

【管理功能按鍵】 

依據查詢結果頁數顯示（第#/##頁）可切換資料清單區顯示之資料。 

查詢結果頁數顯示 

資料清單列表區 管理功能按鍵區 

 

選擇單筆資料連結將

結果導入下一頁面 
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《第一頁》：切換至查詢結果第一頁。 

《上一頁》：切換至目前顯示資料之上一頁。 

《下一頁》：切換至目前顯示資料之下一頁。 

《最末頁》：切換至查詢結果最末頁。 

《讀取》：依據「查詢條件區」所輸入之查詢資料重新執行查詢的

功能鍵。 

《新增》：跳至【明細】頁面直接新增一筆資料或無明細頁之功能

直接於清單上新增一筆資料。 

《修改》：跳至【明細】頁面進行修改該筆資料。 

《儲存》：針對無明細頁之功能儲存清單上之修改結果。 

《刪除》：針對資料清單資料進行刪除動作。 

（三） 明細 

 

【欄位種類】 

紅色標頭：必要輸入欄位。 

綠色標頭：純顯示欄位。 

藍色標頭：不必要輸入欄位，可下拉選擇或進行進階查詢。 

黑色標頭：一般輸入欄位（非必要）。 
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下拉選擇如不為必要輸入，選擇《空白列》表示不輸入該欄位。 

【管理功能按鍵】 

《刪除》：就「單筆資料區」所選擇的資料，將其從資料庫刪除的功能

鍵。 

《儲存》：就「單筆資料區」所選擇且修改完成的資料，將最新的資料

儲存回資料庫的功能鍵。 
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二、 船員管理《船員任卸職管理》 

（一） 船員工作守則維護 

1 開啟此功能 

 

 

 

步驟一：【船員管理】子系統 

步驟二：點選功能層級《船員任卸職管理》 

步驟三：點選功能列『船員工作守則維護』選項進入此功能主視窗！ 

☆ 如果未切換到船員管理由此處切換進入！ 
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2 功能整體介紹 

(1) 查詢：可查詢已維護之資料 

輸入公司統編、公司名稱(中)進行查詢資料。 

 

(2) 清單：列出符合查詢條件之查詢結果清單 

依查詢條件列出各公司船員工作守則資料。 

 

輸入查詢條件 

取得符合資料 
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(3) 明細：檢視查詢結果資料，或可於此頁面直接新增資料 

 
 

點選「放大鏡」可查詢公司資料，點選清單中單筆資料，則會設回明細頁面上之公司

統編、公司名稱欄位。 
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點選「日曆」可選擇日期，並設回明細頁面上之日期欄位。 

 

維護內容完成後按下［儲存］。 
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儲存資料後才可以上傳附件，如下圖。

 

附件上傳。 

 

 

 

瀏覽 

上傳 
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已上傳之附件 
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（二） 船員工作守則調閱  

1 開啟此功能 

   

 

步驟一：【船員管理】子系統 

步驟二：點選功能層級《船員任卸職管理》 

步驟三：點選功能 《船員工作守則調閱》 

2 功能整體介紹 

(1) 查詢 

輸入公司統編、公司名稱(中)、申請日期區間及勾選是否取出最新申請資料可進行查

詢。 

  

☆ 如果未切換到船員管理由此處切換進入！ 
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(2) 清單 

依查詢條件列出該各公司申報之工作守則資料。 

 

 

 

 

可點選查看上傳之工作守則 
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