
新北市長照專業人員暨機構業務申辦系統
機構端申請操作手冊

承辦廠商：威進國際資訊股份有限公司
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機構申請可藉由點擊左下角「機構申請」
或右上角「會員登入」開始
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點擊下方「機構登入」
進行自然人憑證驗證
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進行自然人憑證驗證，請
謹慎輸入PIN碼，若輸入
錯誤達3次須至「內政部
憑證管理中心」解鎖
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進行自然人憑證驗證，請
謹慎輸入PIN碼，若輸入
錯誤達3次須至「內政部
憑證管理中心」解鎖
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*紅字皆為必填欄位
1.相關資料將影響日後核銷等
行政作業，為保障您的權益請
詳細確認相關申請資料!
2.填寫完成後送出至下一件上
傳必填文件
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*相關附件上傳限定檔案格式
請依據說明進行上傳
1. 附件上傳完成將顯示綠色線條「完成」
2. 若填寫到一半，尚未完成可可拉至下方

選單點擊「暫存按鈕」
3. 填寫完成後請點擊「送出申請」才是完

整送出
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*針對暫存案件可至「機構申請主頁」查看
1. 申請進度將有1個案件「暫存」
2. 審核狀態為「暫存」
3. 點擊功能下方「籌設許可申請編輯」可

繼續填寫
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*針對送出申請案件可至「機構申請主頁」查看
1. 申請進度將有1個案件「申請中」
2. 審核狀態為「承辦待收件」
3. 點擊功能下方「籌設許可申請檢視」可檢視

送出之案件
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可點擊首頁「申請進度查詢」
1. 輸入身分證字號、申請案號及驗證碼
2. 可查詢該案「申請進度」



機構設立申請
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籌設許可完成同意後
可登入後於機構申請主頁進行「設立許可申請」
1. 針對已籌設許可同意機構進行申請
2. 點擊「設立許可申請」按鈕
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輸入相關設立許可申請必填
1. 確認相關申請欄位
2. 輸入完成後點擊「下一步」進行附件上傳
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*相關附件上傳限定檔案格式
請依據說明進行上傳
1. 附件上傳完成將顯示綠色線條「完成」
2. 若填寫到一半，尚未完成可可拉至下方

選單點擊「暫存按鈕」
3. 填寫完成後請點擊「送出申請」才是完

整送出
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*針對暫存案件可至「機構申請主頁」查看
1. 申請進度將有1個案件「暫存」
2. 審核狀態為「暫存」
3. 點擊功能下方「設立許可申請編輯」可

繼續填寫
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*針對送出申請案件可至「機構申請主頁」查看
1. 申請進度將有1個案件「申請中」
2. 審核狀態為「承辦待收件」
3. 點擊功能下方「設立許可申請檢視」可檢視

送出之案件
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可點擊首頁「申請進度查詢」
1. 輸入身分證字號、申請案號及驗證碼
2. 可查詢該案「申請進度」



資料異動申請
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於機構申請主頁針對欲修改資料之機構
1. 點擊「設立許可檢視」按鈕
2. 進入該機構之機構管理頁面
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於該機構「機構管理」頁面
1. 可察看各項業務申辦情形
2. 各申請進度依照局端業務

處理時程，請耐心等候。
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於機構資訊，可察看目前機構基本資料
1. 資料/營運申請列表為查看申辦情形
2. 點擊「資料異動申請」按鈕即可開始申請
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於該機構「資料異動申請」頁面
1. 填寫相關申請人資料必填欄位
2. 於資料異動項目點擊綠色「新增」按鈕
3. 選擇「異動項目」
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針對「異動項目」進行相關填寫
1. 範例為「變更機構名稱」則填寫新機構名稱
2. 上傳相關申請必備文件
3. 上傳完成後點擊「儲存」按鈕
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於「資料異動申請」頁面進行異動項目確認
1. 可再次新增新的資料異動項目
2. 可重新編輯異動項目資料
3. 確認無誤後點擊「送出申請」進行「確定」



26

於「資料/營運異動申請列表」可察看申請情形
1. 送出申請後該筆案件狀態顯示「承辦待收件」
2. 查看相關申請資料點擊「資料異動檢視」



營運異動申請
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於機構申請主頁針對欲修改資料之機構
1. 點擊「設立許可檢視」按鈕
2. 進入該機構之機構管理頁面
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於機構資訊，可察看目前機構基本資料
1. 資料/營運申請列表為查看申辦情形
2. 點擊「資料異動申請」按鈕即可開始申請
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於營運異動申請頁面
1. 將申請人必填欄位填完後下一步
2. 選擇「異動項目」
3. 填寫異動原因
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於「營運異動申請」頁面進行營運異動資料確認
1. 確認異動項目
2. 填寫相關異動項目必填欄位
3. 確認無誤後點擊「送出申請」進行「確定」
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於「資料/營運異動申請列表」可察看申請情形
1. 送出申請後該筆案件狀態顯示「承辦待收件」
2. 查看相關申請資料點擊「營運異動檢視」



登錄申請
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於營運異動申請頁面
1. 將申請人必填欄位填完後下一步
2. 選擇「異動項目」
3. 填寫異動原因
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於登錄申請頁面
1. 填寫人員登錄必填資料
2. 輸入身分證確認證書別
3. 填寫完成後點擊「下一步」上傳相關附件
4. 點擊「送出申請」按鈕
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於登錄列表頁面
1. 可察看該案申請情形，進行案件檢視
2. 審查狀態為「承辦待收案」



特約申請
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於特約列表進行申請
1. 點擊下方「特約申請」圖片
2. 可察看特約申請情形
3. 可進行檢視及編輯
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進入特約申請
1. 選擇特約縣市
2. 可編輯相關備註
3. 確認後可點擊「下一步」
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新增新北機構特約項目
1. 選擇欲申請之特約項目
2. 確認後可點擊「下一步」
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新增特約範例相關項目
1. 範例居家照顧服務
2. 新增相關人員(人員登錄之ID)
3. 確認無誤後點擊新增
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新增相關特約項目後點擊儲存
1. 可再新增相關人員清冊
2. 可再進行相關編輯
3. 確認無誤後點擊儲存
4. 點擊返回回特約申請頁面
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新增相關檢核附件後
1. 依據特約必備項目上傳
2. 上傳後可點擊暫存
3. 檢查相關應備資料後點擊「送出申請」
4. 點擊「確定」進行送出
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於特約列表頁面
1. 可察看該案申請情形，進行案件檢視
2. 審查狀態為「承辦待收案」



取消申請
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送出申請案後，可於申請案檢視頁面進行「取消申請」
1. 點擊「取消」按鈕後即跳出確認視窗
2. 點擊「確定」將立即送出，不可重新收回
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可於各主頁儀表板及申請列表中查看
1. 於儀錶板將顯示取消申請
2. 於列表「審核狀態」顯示取消申請
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