
 

 

 

 

 

 

外交部領事事務局 

 

護照照片上傳及網路填表資料管理系統建置案 

 

旅行社操作手冊 

 

 

 

第 1.5版 

 

 

 

凌網科技 

民國 111 年 5月 

 



外交部領事事務局『護照照片上傳及網路填表資料管理系統建置案』 

凌網科技 www.hyweb.com.tw           版權所有©  All Rights Reserved I 

版本異動紀錄 

版本 發行日期 修訂說明 修訂人員 

1.0 110/12/01 依程式規格書制訂旅行社操作手冊 張郁婕 

1.1 111/01/05 
更新首次登入須重設密碼及維護公司

基本資料 
張郁婕 

1.2 111/01/13 更新說明文字及系統畫面 張郁婕 

1.3 111/01/17 更新強迫上傳流程 張郁婕 

1.4 111/03/29 更新說明文字及系統畫面 張郁婕 

1.5 111/05/23 
更新管理者重設密碼說明文字及系統

畫面 
張郁婕 

    

    

    

http://www.hyweb.com.tw/


外交部領事事務局『護照照片上傳及網路填表資料管理系統建置案』 

凌網科技 www.hyweb.com.tw           版權所有©  All Rights Reserved II 

目錄 

壹、 旅行社團件申辦護照網路填表及照片上傳系統 ........................................1 

一、 系統說明 ................................................................................................... 1 

二、 系統使用者類別與特性 ........................................................................... 1 

三、 旅行社團件申辦護照網路填表及照片上傳系統首頁 ........................... 1 

四、 旅行社管理者 ........................................................................................... 2 

(一) 管理者登入 ............................................................................................. 2 

(一) 公司資料維護 ......................................................................................... 4 

(二) 使用者權限管理 ..................................................................................... 6 

五、 旅行社使用者 ........................................................................................... 8 

(一) 使用者登入 ............................................................................................. 8 

(二) 簡表資料登打方式 ................................................................................. 8 

(三) 簡表資料送件 ....................................................................................... 29 

(四) 檢視申請案送件資料 ........................................................................... 33 

 

 

 

 

 

http://www.hyweb.com.tw/


外交部領事事務局『護照照片上傳及網路填表資料管理系統建置案』 

凌網科技 www.hyweb.com.tw           版權所有©  All Rights Reserved 1 

壹、旅行社團件申辦護照網路填表及照片上傳系統 

一、系統說明 

本系統主要係提供交通部觀光局登錄有案之符合送件資格的綜合及

甲種旅行社管理者帳號及密碼，由管理者授權公司員工登入權限，獲授權

的員工則須以其個人之自然人憑證登入系統，代護照申請人填報個資及上

傳數位照片，以向外交部領事事務局或外交部中部、雲嘉南、南部、東部

辦事處申請護照。 

 

二、系統使用者類別與特性 

系統使用者 特性 

旅行社管理者 
透過外交部領事事務局提供之帳號、密碼登入系統，維

護公司基本資料，新增及管理旗下使用者權限。 

旅行社使用者 
由旅行社管理者新增的使用者，透過自然人憑證登入系

統可維護簡表資料及申請送件。 

 

三、旅行社團件申辦護照網路填表及照片上傳系統首頁 

瀏覽器上方網址列輸入旅行社團件申辦護照網路填表及照片上傳系

統網址：https://tpass.boca.gov.tw，即可看到首頁。 
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四、旅行社管理者 

(一)管理者登入 

點選右上角「管理者登入」。 
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管理者輸入帳號、密碼、驗證碼，點選「登入」登入系統。 
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第一次登入系統，請先重設密碼，點選「確定」進入密碼重設頁。 

 

重設密碼：請輸入 12~20位的密碼，密碼需由阿拉伯數字 0~9或

英文字母大、小寫 A~Z,a~z或特殊符號!@#$^*()組成，且各都至少要

有 1位、再次輸入新密碼、電子郵件、驗證碼，點選「確認」即完成

密碼更新。管理者於管理者登入頁重新輸入帳號、密碼進行登入。 

 

(一)公司資料維護 

系統登入後會預設進入公司資料維護頁，第一次登入系統，請先

維護基本資料，包含聯絡人姓名、電子郵件、聯絡方式、公司地址等

必填欄位，編輯完成點選「存檔」即成功編修公司資料。 

另外可選擇「是否允許員工檢視或編輯其他員工案件」，預設是，
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表示同公司所有使用者皆可共同檢視、編修簡表資料；若選擇否，表

示僅限個人檢視自己的簡表資料。 

若需設定委託同業送件，可點選『新增送件單位』，管理者可快

速輸入代碼搜尋對應的旅行社。 
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(二)使用者權限管理 

登入後的畫面為使用者清單，或可點選主選單「使用者權限管理」

進入使用者清單頁： 

1. 點選「新增使用者」可新增使用者資料。 

2. 點選「修改」可維護使用者資料。 
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新增使用者：請輸入必填欄位，輸入完成點選「新增存檔」即成

功新增使用者。填寫欄位說明如下： 

欄位名稱 欄位說明 

身分證字號 輸入身分證字號。 

出生日期 選擇出生日期。 

姓名 輸入姓名。 

設定常用送件地點 
若有設定常用送件地點，表示該使用者於登入系統後，

填寫簡表資料時，會自動預設帶入送件地點。 
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五、旅行社使用者 

(一)使用者登入 

初次使用自然人憑證登入，請先安裝 CGServiSign元件，才能使

用憑證登入。 

進入平台，系統會偵測若沒有安裝元件，會出現「ServiSign元件

載入失敗，是否下載 CGServiSign？」的提醒視窗，點選確定會自動下

載元件，或是可於平台首頁下方說明事項第一點，點選「CGServiSign」

進行下載，點選「環境自我檢測」可確認 CGS元件是否已有成功安裝。 

系統環境設定完成，請先關閉再重啟瀏覽器，將您的自然人憑證

插入讀卡機後，輸入憑證 PIN碼進行登入。 

 

(二)簡表資料登打方式 

可選擇單筆新增簡表資料或是依照系統提供的 Excel指定格式批

次上傳簡表資料。 

1.單筆新增簡表資料 

步驟一、點選主選單「簡表資料填寫」進入簡表資料填寫頁，

請輸入必填欄位，並詳閱個資聲明並勾選『我已詳閱並明瞭上述內

容』，點選「資料預覽」進入到資料預覽頁。 

簡表資料填寫欄位說明如下： 

欄位名稱 欄位說明 

送件地點  可選擇本局或外交部四辦。 
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欄位名稱 欄位說明 

 若旅行社管理者於使用者權限管理有設定常用送

件地點，則此欄位會預設常用送件地點。 

有/無戶籍國民 可選擇申請人為有戶籍國民、無戶籍國民。 

送件類別 

 類別可選擇一般件(N)、速件(E)。 

 若申請人為有戶籍國民，子類別可選擇換發(C)、首

辦/變更資料(F)、遺失(L)、污損(D)、小孩(M)、家

庭號/雜類件(H)。 

 若申請人為無戶籍國民，子類別預設無戶籍換補發

(W)。 

身分證字號 若申請人為有戶籍國民，則會顯示身分證字號欄位。 

中華民國護照號碼 
若申請人為無戶籍國民，則會顯示中華民國護照號碼欄

位。 

出生日期 選擇申請人出生日期。 

申辦護照類別 

 可選擇首次申請護照、護照換發、遺失補發。 

 若送件類別（子類別）選擇「首辦/變更資料 F」預

設為「首次申請護照」，倘為換照並變更資料，請

改選「護照換發」。 

 若送件類別（子類別）選擇「換發 C」、「污損 D」

者預設為「護照換發」，且無法選擇其他申辦護照

類別。 

 若送件類別（子類別）選擇「遺失 L」者預設為「遺

失補發」，且無法選擇其他申辦護照類別。 

 若送件類別（子類別）選擇「無戶籍換補發 W」者

預設為「護照換發」。 

中文姓名 輸入申請人中文姓名。 

外文姓名 

 若是首次申請護照，輸入申請人外文姓氏、名。 

 若是護照換發、遺失補發，預設為「同舊照」，另

可選擇「變更外文姓名」。 

外文別名 

 若是首次申請護照，預設「無外文別名」，另可選

擇「有外文別名」，可輸入申請人外文別名。 

 若是護照換發、遺失補發，預設為「同舊照」，另

可選擇「增列外文別名」、「刪除外文別名」、「變

更外文別名」。 

請勾選應繳附文件 

 勾選申請人應繳附文件，後續產生送件二聯單時會

依據勾選項目顯示應繳附文件。 

 若送件類別（子類別）選擇「小孩M」者預設勾選

「戶口名簿/3個月內戶籍謄本」及「法定代理人身

分證」。 
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欄位名稱 欄位說明 

 若送件類別（子類別）選擇「遺失 L」者預設勾選

「遺失申報表/入國證明書及入國登記證」。 

 若送件類別（子類別）選擇「污損 D」者預設勾選

「舊護照」。 

 若送件類別（子類別）選擇「無戶籍換補發 W」者

預設勾選「舊護照」。 

 除了送件類別（子類別）選擇「小孩M」、「無戶

籍換補發 W」不用判斷出生日期，其餘類別若出生

日期未滿 14 歲繳附文件多預設勾選「戶口名簿/3

個月內戶籍謄本」及「法定代理人身分證」；滿 14

歲繳附文件預設勾選「身分證」。 
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步驟二、資料預覽：再次確認輸入資料，點選「確認，暫不上

傳照片」，系統將儲存簡表資料，後續可點選主選單「簡表資料暫

存清單」變更照片，完成照片上傳流程。若點選「確認，繼續上傳

照片」則進入到照片上傳頁。 
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步驟三、照片上傳：點選「選擇檔案」選擇欲上傳的照片，再

點選「檔案上傳」，進入到人像縮放頁。 

 

 

步驟四、人像縮放：白色區塊為設定好的裁切區域，系統設定

為 2吋（大頭照）的尺寸，照片直 4.5公分且橫 3.5公分 （解析高

度為 531像素，寬度為 413像素）。 

當照片上傳後，放入白色區塊時，系統將會以照片長或寬的等

比例去調整呈現，頭頂到下巴需介於 3.2公分至 3.6公分，可按壓

照片下方的調整軸，同比例放大或縮小游標，也可點選照片拖拉移

動，使頭像符合紅色尺規（內圈為 3.2公分，外圈為 3.6公分）。 

如果照片等比例縮小即會小於白色區塊，那您只能放大調整，

無法再繼續縮小。 
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若上傳的影像並非直立之照片格式，可以點選「向右旋轉」之

按鈕，每點擊一次會進行 90度的旋轉，將照片轉為直立格式再進

行上傳；點選「下一步」進入到照片檢核流程。 
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步驟五、照片檢核： 

若照片檢核失敗，系統列出失敗的原因提供使用者參考，點選

「重新上傳」進入回到步驟三，重新選擇檔案上傳並進行照片檢核。

如果您確認本照片的頭像輪廓、解析度、清晰度及背景等皆符合規

格，或有個人特殊原因（如宗教因素須戴頭巾、嘴唇無法自然閉合

或耳朵天生內貼等…），您仍可權宜點選「強迫上傳」。 
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若是選擇強迫上傳，如果您確認本照片符合規定，請選擇「確

認本照片符合規定，但系統未通過初步檢核」，如果是因為個人特

殊原因，請選擇「個人特殊原因」並輸入強迫上傳本照片的原因，

點選「確認」即完成照片上傳。 

倘需變更資料或照片，請至「簡表資料暫存清單」進行修改。

完成批次打包送件後，請至「申請案送件清單」，並以灰階方式列

印簡表。 
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若照片通過初步檢核，請再次確認照片，點選「確認」即完成

照片上傳。 

倘需變更資料或照片，請至「簡表資料暫存清單」進行修改。

完成批次打包送件後，請至「申請案送件清單」，並以灰階方式列

印簡表。 
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2.批次上傳簡表資料 

步驟一、點選主選單「簡表資料批次匯入」進入簡表資料批次

匯入頁，請先下載『匯入格式範例.xlsx』，依照格式修改資料後再

點選「選擇檔案」選擇欲上傳的 Excel，並詳閱個資聲明並勾選『我

已詳閱並明瞭上述內容』，再點選「檔案上傳」進入到批次匯入檢

核流程。 

 

Excel格式： 

欄位名稱 EXCEL欄 欄位說明 

送件地點 B 可選擇外交部領事事務局、外交部中部辦事

處、外交部雲嘉南辦事處、外交部南部辦事

處、外交部東部辦事處。 

送件類別 C 可選擇一般件、速件。 
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欄位名稱 EXCEL欄 欄位說明 

送件子類別 D 可選擇換發、首辦/變更資料、遺失、污損、

小孩、家庭號/雜類件、無戶籍換補發。 

有/無戶籍國民 E 可選擇有戶籍國民、無戶籍國民。 

身分證字號 F 若 E 欄為『有戶籍國民』，須輸入身分證

字號。 

中華民國護照號

碼 

G 若 E 欄為『無戶籍國民』，須輸入中華民

國護照號碼。 

出生日期 H 輸入民國年，格式 090-01-01。 

申辦護照類別 I 可選擇首次申請護照、護照換發、遺失補

發。 

中文姓名 J 輸入申請人中文姓名。 

外文姓名類型 K 若 I欄為『護照換發』、『遺失補發』，可

選擇同舊照、變更外文姓名。 

輸入外文姓氏 L  若 I 欄為『首次申請護照』，須輸入外

文姓氏。 

 若 I欄為『護照換發』、『遺失補發』，

K欄為『變更外文姓名』，須輸入外文

姓氏。 

輸入外文名 M  若 I 欄為『首次申請護照』，可輸入外

文名。 

 若 I欄為『護照換發』、『遺失補發』，

K欄為『變更外文姓名』，可輸入外文

名。 

外文別名類型 N 若 I欄為『護照換發』、『遺失補發』。可

選擇同舊照、增列外文別名、刪除外文別

名、變更外文別名。 

輸入外文別名 O  若 I 欄為『首次申請護照』，可輸入外

文別名。 

 若 I欄為『護照換發』、『遺失補發』，

N欄為『增列外文別名』、『變更外文

別名』，須輸入外文別名。 

身分證 P 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

舊護照 Q 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

戶口名簿/3 個月

內戶籍謄本 

R 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

法定代理人身分

證 

S 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

台灣地區居留證 T 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 
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欄位名稱 EXCEL欄 欄位說明 

遺失申報表 /入

國證明書及入國

登記證 

U 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

外文姓名 /別名

證明文件 

V 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

外文姓名 /別名

證明文件 (備註

說明) 

W 可輸入外文姓名 /別名證明文件的備註說

明。 

僑居資料（有效

外國護照或居留

證） 

X 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

僑居資料 (備註

說明) 

Y 可輸入僑居資料的備註說明。 

其他 Z 可輸入 1(表示繳附此文件)，否則空白。 

其他(備註說明) AA 可輸入其他的備註說明。 
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步驟二、檢核若有異常，異常原因包含格式錯誤、欄位是否必

填等，使用者可針對異常資料修改原始檔案，點選「重新上傳」進

行資料上傳。 
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步驟三、點選主選單「簡表資料暫存清單」進入簡表資料暫存

清單頁，點選「變更照片」進入照片上傳頁。 
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步驟四、照片上傳：點選「選擇檔案」選擇欲上傳的照片，再

點選「檔案上傳」，進入到人像縮放頁。 

 

 

步驟五、人像縮放：白色區塊為設定好的裁切區域，系統設定

為 2吋（大頭照）的尺寸，照片直 4.5公分且橫 3.5公分 （解析高

度為 531像素，寬度為 413像素）。 

當照片上傳後，放入白色區塊時，系統將會以照片長或寬的等

比例去調整呈現，頭頂到下巴需介於 3.2公分至 3.6公分，可按壓

照片下方的調整軸，同比例放大或縮小游標，也可點選照片拖拉移

動，使頭像符合紅色尺規（內圈為 3.2公分，外圈為 3.6公分）。 

如果照片等比例縮小即會小於白色區塊，那您只能放大調整，

無法再繼續縮小 
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若上傳的影像並非直立之照片格式，可以點選「向右旋轉」之

按鈕，每點擊一次會進行 90度的旋轉，將照片轉為直立格式再進

行上傳；點選「下一步」進入到照片檢核流程。 
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步驟六、照片檢核： 

若照片檢核失敗，系統列出失敗的原因提供使用者參考，點選

「重新上傳」進入回到步驟四，重新選擇檔案上傳並進行照片檢核。

如果您確認本照片的頭像輪廓、解析度、清晰度及背景等皆符合規

格，或有個人特殊原因（如宗教因素須戴頭巾、嘴唇無法自然閉合

或耳朵天生內貼等…），您仍可權宜點選「強迫上傳」。 
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若是選擇強迫上傳，如果您確認本照片符合規定，請選擇「確

認本照片符合規定，但系統未通過初步檢核」，如果是因為個人特

殊原因，請選擇「個人特殊原因」並輸入強迫上傳本照片的原因，

點選「確認」即完成照片上傳。 

倘需變更資料或照片，請至「簡表資料暫存清單」進行修改。

完成批次打包送件後，請至「申請案送件清單」，並以灰階方式列

印簡表。 
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若照片通過初步檢核，請再次確認照片，點選「確認」即完成

照片上傳。 

倘需變更資料或照片，請至「簡表資料暫存清單」進行修改。

完成批次打包送件後，請至「申請案送件清單」，並以灰階方式列

印簡表。 
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(三)簡表資料送件 

步驟一、點選主選單「簡表資料暫存清單」進入簡表資料暫存清

單頁，勾選欲送件之申請人（未上傳照片者不可申請送件），點選「我

要送件」，系統會再次確認是否進行批次打包。 
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因完成批次打包後，網路填表資料即傳送至本局或外交部四辦，

暫存區資料已被刪除所以無法再於系統進行資料及照片的變更，若

確認打包，點選「進行批次打包」進入到我要送件頁。 

 

  

http://www.hyweb.com.tw/


外交部領事事務局『護照照片上傳及網路填表資料管理系統建置案』 

凌網科技 www.hyweb.com.tw           版權所有©  All Rights Reserved 31 

步驟二、我要送件：選擇欲送件日期與時段（上午、下午），

選擇送件單位（系統預設為登入者的旅行社，若需委託其他旅行社

送件，請旅行社管理者於公司資料維護功能，設定其他送件單位）。 

請再次確認欲送件的申請人，點選「打包上傳」進入到列印送

件單頁。完成批次打包後，網路填表資料即傳送至本局或外交部四

辦，暫存區資料已被刪除，無法再於系統進行資料及照片的變更。 
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步驟三、列印送件單：系統自動將勾選的申請人，依不同送件

地點、送件類型等分批打包，每包至多 15件。 

勾選欲列印的送件編號，點選「批次下載送件單」即下載送件

單 PDF檔。 

送件編號編碼原則如下： 

名稱 說明 

旅行社代號 送件單位的旅行社代碼(包含分公司代碼) 

送件地點 

外交部領事事務局(A)、外交部中部辦事處(B)、外交

部雲嘉南辦事處(C)、外交部南部辦事處(D)、外交部

東部辦事處(E) 

送件日期 YYYYMMDD(20220222) 

送件時段 上午(A)、下午(P) 

送件類別 送件類別代號(NC) 

流水號 流水號 2 碼(01、02、..99) 
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(四)檢視申請案送件資料 

步驟一、點選主選單「申請案送件清單（含列印簡表）」進入

申請案送件清單頁，可檢視每一申請案之送件資料。點選『申請人

明細』，可檢視此包送件申請人。 
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步驟二、可勾選欲列印的申請人，點選「批次下載簡表」即下載

簡表 PDF檔。 
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