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首頁

旅行社活動資格申請處

活動內容/選單內容
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業者加入
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業者流程

檢視自身
資格

合法旅行業
合法稅籍營業人

業者申請

帳號
申請

系統平台

準備送件登入/申請
介面

審核相關資格，
提供後台送審功
能

填寫欄位：
單位名稱、合法
立案證明、單位
負責人、專案聯
絡人等等

管理者審核

送出
審核

單位送審
介面

完成

於指定時間
送出案件申
請

通過

不通過

1. 必須是國內合法設立之旅行業，且規定統㇐由台灣旅行社（總公司）提
出申請。

2. 請旅行社提前完成帳號申請，送審通過後方得繼續後續行程送審流程。注意
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申請處

首頁 旅行社專區
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申請頁面
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申請頁面
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出團前送行程

旅行社登入

國內合法設立之
旅行業，台灣總
公司為主要申請
人

後台點擊「新增
行程」
新增行程，填妥
出團及回團時間
等相關資料後送
出至「行程列表」

新增行程

建立
團員名單
入住花蓮旅館

行程列表

行程檢查

送出

注意！務必於出團日3個日曆天前完成此流程
注意！此階段送行程及名單僅做鉤稽名單，不代表經費匡列，本府將依文件申請
送達順序審核及核撥獎勵金，

準
備
出
團
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新增行程
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新增行程

團名、出團起迄日等

指定旅遊項目（必填）

客家加碼旅遊項目（選填）

項目參考名單

第㇐步
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新增行程送出至行程列表登錄團員名單
第二步

送件行程檢查

檢查

檢查

檢查

檢查

送件

申請文件送審
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行程列表中新增團體名單

1. 名單請與送件申請文件㇐致，請注意團員勿與自由行同天使用，此步驟為
鉤稽自由行名單，若出團日名單已登錄自由行即無法登錄成功。

2. 新增名單有單筆新增以及excel匯入方式，方便名單備份
注意

申請文件送審
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行程列表中新增住宿點資料
第三步

1. 系統會強制要求㇐定要填㇐晚花蓮飯店
2. 飯店的選擇以輸入關鍵字就可以做選擇，請勿自己填寫
3. 房間數以及人數都會做檢核，請如實填寫

注意

申請文件送審
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送件行程檢查

檢查

檢查

檢查

檢查

送件
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行程列表內容無誤後請務必於出團日三天前
送件，否則無法申請補助

最晚出團日三天前完成行程檢查及送件作業，點擊該團後的『檢
查』按鈕，確保該團內容都符合補助規範，如果無誤，點擊『送
件』送出，點擊送件後則無法再做內容修改，請注意

注意

申請文件送審
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準備出團

請遵照行程出團時間出團，如果該團在回團後七天未上傳指定申
請資料則該團不予受理且不得新增相同時間之行程注意
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測試團Ａ

測試團B

測試團C

測試團D

測試團E 17

回團後申請文件送審
點擊編輯可以上傳申請檔案

第㇐步

申請文件送審

申請文件送審
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相關檔案上傳
第二步

請注意此處上傳資料後就不能修改，請注意㇐定要確認資料無
誤後再上傳，另外上傳之後種重新整理頁面就可以檢視已上傳
資料，方便檢視上傳資料是否成功

注意

申請文件送審
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測試團Ａ

測試團B

測試團C

測試團D

測試團E 19

所有資料完成上傳後即可點擊送審
第三步

回團後七天請務必進行申請文件處理與上傳、點擊送審！若未於指定時
間內將申請文件送審，七天後該團將不予受理，狀態也會改成退件。注意

申請文件送審

申請文件送審
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案件狀態說明


