
新北市長照專業人員暨機構業務申辦系統
人員端申請操作手冊

承辦廠商：威進國際資訊股份有限公司



點擊【長照人員申請】



點擊【長照人員登入(健保卡)】



長照人員登入需使用健保卡
插入卡片並輸入密碼、驗證碼點擊【登入】
**可直接點擊驗證碼圖片，變更驗證碼



自動導回本系統前台申請畫面



長照人員初次發證申請
【前台申請】



從【申請進度】欄位可快速一覽案件申請進度
**可同時申請多筆證照



點擊【初次發證申請】
進入證照申請頁面



填寫申請資料
**紅字均為必填欄位

**年滿16歲才能申請長照人員證



填寫申請資料
**紅字均為必填欄位

**地址欄位：【里】、【鄰】為必填項目



基本申請資料填寫完畢
後，點擊【下一步】



檢查申請資料是否填寫正確，並持
續下拉頁面，到「檢核附件」欄位
**下方將依據本次申請類別，顯示
對應附件上傳欄位



【檢核附件】：依照文字說明
上傳附件
**紅字為必上傳欄位

【戶籍地址】未在新北市，但工作地點在新北市
者，必須上傳「在職證明」



【資格證明文件】：
不同標號項目：擇一上傳資格證明
文件 (如1、2、3…)
相同標號項目：均需上傳資格證明
文件 (如1-1、1-2、1-3…)



附件均上傳完畢後，依個人需求：
1.點擊【暫存】：案件申請內容暫時
保留，但尚未實際送件
2.點擊【送出申請】，案件送出申請



前一步驟【送出申請】後，再次確認
是否送出本次證照申請；點擊【確定】
便送出案件



可在【證照列表】欄位檢視剛才送出
的申請案件內容及申請進度



長照人員證照換發申請
【前台申請】



在「證照列表」中，針對要換發的證照，點擊【換
發申請】
※審核同意的案件才能執行換/補/效期更新申請



申請人直接修改資料異動欄位
※系統會先行自動帶入原先輸入的申請資料



申請人上傳檢核附件後，點選【送出申請】



【確定】送出申請後，案件即送件成功



長照人員證照補發申請
【前台申請】



在「證照列表」中，針對要補發的證照，點擊【補
發申請】
※審核同意的案件才能執行換/補/效期更新申請



將頁面下拉至最下方，點擊【下一步】



申請人上傳檢核附件後，點選【送出申請】



【確定】送出申請後，案件即送件成功



長照人員初次發證申請
【前台取消申請】



證照列表中，針對要「取消申請」的案件，點
擊【檢視】
※申請進度為「承辦待收案」的案件，才可由
申請人主動取消申請



頁面拉至最下方，點擊【取消申請】



點擊【確定】，案件即取消申請
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