
外銷食品證明線上申辦系統
流程說明及示範

業者端操作說明手冊
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系統功能簡介
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I



透過網址進入外銷食品證明線上申辦系統

https://asefsc.fda.gov.tw/

5

系統開啟方式

系統功能介紹

https://asefsc.fda.gov.tw/


點擊【外銷食品(添加物)證明申辦須知】查看申辦須知說明
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查看申辦須知

系統功能介紹
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查看申辦須知

系統功能介紹



點擊【收費標準】查看「食品及食品添加物查驗登記等相關審
查費及證書費收費標準」
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查看收費標準

系統功能介紹
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查看收費標準

系統功能介紹



點擊公告項目即可查看公告內容
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查看公告訊息

系統功能介紹



於此可查看公告內容，並可點擊「返回公告清單」進入公告清單頁面
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查看公告訊息

系統功能介紹



點擊【 】圖示可返回首頁

12

查看公告訊息

系統功能介紹



本系統如有重要公告時，會顯示半透明跑馬燈
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查看公告訊息-系統公告跑馬燈

系統功能介紹

當系統有重大公告時，會顯示
跑馬燈

可點選右上角的「X」暫時關閉顯示
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客服專線

系統功能介紹

如何申辦案件、如何填寫案件
資料等業務相關問題請撥打
「案件申辦諮詢專線」
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客服專線

系統功能介紹

無法登入系統、匯入檔案後發
生異常等問題請撥打
「系統操作諮詢專線」
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客服專線

系統功能介紹

無法登入非登不可、登入非登
不可後無法回到外銷系統等問
題請撥打
「非登不可操作諮詢專線」



相關申辦參考資訊可於此區查詢
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相關連結

系統功能介紹



首次使用非登不可登入的廠商，可參閱 之操作說明，也可
直接點擊按鈕進入非登不可系統：
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使用非登不可登入系統

系統功能介紹
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使用非登不可登入系統-操作說明

系統功能介紹
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使用非登不可登入系統-操作說明

系統功能介紹
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使用非登不可登入系統-操作說明

系統功能介紹
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使用非登不可登入系統-操作說明

系統功能介紹



登入後可於首頁檢視食品業者基本資料及本年度申請證明書統計

23

登入後首頁

系統功能介紹



首次登入請先點選【廠商資訊】填寫申請廠商資料
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首次登入時請填寫廠商資訊

系統功能介紹
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首次登入時請先填寫廠商資訊

首次登入請先點選「廠商資訊」
填寫申請廠商資料

後續個別申請案件時，系統將自
動帶入所填資料，不需逐案重複
登打



衛生證明、檢驗報告、
自由銷售證明申請說明
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II



點擊【外銷證明申請】進入案件清單，並於「新案申請」區塊
點選〔衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請〕開始申辦
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新案申請

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

於此點選欲申請之證明
書種類
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閱讀申辦須知

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請
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閱讀申辦須知

閱讀完畢後，勾選「我
已閱畢並充分了解申請
須知所述事項」

點擊「開始申辦」
進入申辦作業

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請
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開始填寫申請資訊

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

閱讀注意事項後
即可開始填寫申請資訊

於此顯示申請資訊，
案件編號由系統自動產生；
申請日期則會在案件送出後顯示
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申請資訊-衛生證明書-一般申請

選擇申請項目後填寫申請份數

點擊「選擇檔案」
選擇成品(含內容物)照片

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

勾選是否要接收
衛生證明書的即將屆期通知信



32

申請資訊-衛生證明書-一般申請

點擊「選擇檔案」選擇成品(含內容物)照片檔案，
若有多個檔案請合併為一個PDF檔

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選取檔案後，
點擊「上傳」按鈕上傳檔案

上傳完畢後，會於此處顯示檔案名
稱與檔案大小

若要變更檔案，
需先點擊「刪除」按鈕刪除檔案

1

2

3

4
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申請資訊-衛生證明書-複次申請

當申請項目選擇「複次申請」時，
需上傳原申請核發衛生證明影本

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選擇申請項目後填寫申請份數

點擊「選擇檔案」
選擇成品(含內容物)照片



34

申請資訊-衛生證明書-二級驗證

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

申請項目為「二級驗證」時，
需上傳效期內已通過二級驗證證明檔案

選擇申請項目後填寫申請份數

點擊「選擇檔案」
選擇成品(含內容物)照片
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申請資訊-檢驗報告證明書

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選擇檢驗報告時，需於此輸入
申請檢驗的項目

選擇申請項目後填寫申請份數
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申請資訊-檢驗報告證明書

於此處上傳衛生福利部食品認證實
驗室出具之產品檢驗報告檔案

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請
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申請資訊-檢驗報告證明書

輸入需檢驗的項目

點擊「加入」加入項目

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請
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申請資訊-自由銷售證明書

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選擇申請項目後填寫申
請份數
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申請資訊-國外信函及申辦依據

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

點擊「選擇檔案」上傳
國外信函或相關文件等影本

選取檔案後，
點擊「上傳」按鈕上傳檔案

上傳完畢後，會於此處顯示檔案名稱
與檔案大小

若要變更檔案，
需先點擊「刪除」按鈕刪除檔案

1

2

3

4
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申請資訊-預計外銷國家

可點擊此處查看操作說明

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

請輸入國家代碼或國名 輸入後，點擊按鈕查詢

選擇項目

１ 2

3
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申請資訊-預計外銷國家

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

點擊加入

完成加入

4

5
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申請資訊-產品基本資料

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

產品類別為「一般食品」、「罐頭食品」、「食品容器具」時
僅需輸入中/英文品名

輸入完畢後點擊「加入」

自行輸入中英文品名加入後，
文字會顯示為黑色

◼ 產品類別為一般食品、罐頭食品、食品容器具料時，自行輸入項目文字為黑色。
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申請資訊-產品基本資料

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

於編輯框輸入
更正的內容

輸入完畢後點
擊「儲存」

若產品名稱有誤
可點擊編輯按鈕更正

１

2 3

4 編輯完畢結果



當產品類別為香料、單方(或複方)食品添加物、健康食品、膠囊錠狀食品、特殊營養
食品時，可使用中英文品名 / 產品登錄碼 / 許可證字號 / 核准函文號 當作關鍵字查
詢後加入，代入項目文字為紫色。
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申請資訊-產品基本資料

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

可使用代碼或產品登錄
碼或關鍵字查詢
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申請資訊-產品基本資料

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選擇欲加入的項目

選擇產品類別１

可輸入
「中英文品名」、
「產品登錄碼」、
「許可證字號」或
「核准函文號」

２

點擊按鈕查詢3

4
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申請資訊-產品基本資料

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

5 選擇後將列出產品基本資料
請確認資料是否無誤

確認無誤後，
點擊按鈕加入項目

6

使用代碼查詢出來的資料
會顯示紫色字體

7



當本案單獨申請自由銷售證明時，可加入多筆產品資訊，並可利用「插入位置」的

功能將產品加入指定位置來做排序。

47

申請資訊-產品基本資料-插入位置

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

點擊圖示按鈕選取１

選擇後，於此輸入
產品資訊2
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申請資訊-產品基本資料-插入位置

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選擇要插入的位置
在選取項目的上方或下方3 點擊按鈕

加入項目4

5
加入完畢後，剛才新增的商品
即會在選取項目的上方



在產品基本資料中需勾選產品是否為「僅供外銷」，並請留意勾選結果應與【具結

聲明】之勾選選項相符。
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申請資訊-產品基本資料-僅供外銷

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

請於此處勾選產品是否
「僅供外銷」
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申請資訊-產品基本資料-僅供外銷

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

點擊表頭可將所有產品全
部勾選「僅供外銷」

點擊表頭後將會跳出
確認訊息



請先於選單中選擇「產品名稱」，再建立產品成分，如產品內容有多項內容
物或有子成分，請分層級項次加入。輸入方式可使用以下兩種方式：
1.單筆「成分」加入

2.檔案匯入（點選【以XLS或ODS匯入產品成分】按鈕可下載匯入模板檔案及檢視填寫範例）

51

申請資訊-產品全成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

產品項目

此處選單來自產品基本資料

點擊 可查看功能操作說明
點擊 可查看多層次產品成分填寫說明



4加入完成

52

申請資訊-產品全成分-單筆成分加入

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

請先選擇產品項目１
請擇一輸入成分名稱/產品登錄碼
/核准函文號/許可證字號
(需查驗登記之原料應優先使用系
統查詢帶入之功能)

點擊「加入」按鈕

2

3
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申請資訊-產品全成分-單筆成分加入

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

若要刪除成分，請利用滑鼠選取項目後
點擊「刪除」按鈕刪除資料

若填寫之產品登錄碼/核准函文號/許可證字號正確
，系統將自動介接並帶入資訊，並顯示為紫色。

直接輸入成分名稱顯示黑色
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申請資訊-產品全成分-單筆成分加入-加入子成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

１

請擇一輸入成分名稱/產品登錄碼/核准函文號/許可證字號
(需查驗登記之原料應優先使用系統查詢帶入之功能)

點擊「加入」按鈕

請先利用滑鼠選擇產品項目，
系統會自動將內容帶入欄位中

2 3
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申請資訊-產品全成分-單筆成分加入-加入子成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

4 加入完成
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申請資訊-產品全成分-單筆成分加入-菌種證明

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選擇產品項目並輸入成分後
，點此選擇檔案

1
加入該筆成分2

加入後，會於成分名稱後方
顯示菌種證明檔案名稱，並
可點擊下載

3



請先選擇產品項目１

57

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

點擊【以XLS或ODS匯入產品成分】按鈕2
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

請先下載XLS或ODS格式檔案
並參考以下填寫說明，再於該檔案填寫內容

3
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

紅框處皆為紅豆麻糬之子成分，
子成分項目填寫於該項目之下一層

注意事項：
如含有子成分之原料非工廠自行
製造，而是外購項目，則採括號
填寫，如：範例中的紅豆餡。

綠框處皆為綠豆麻糬之子成分，
子成分項目填寫於該項目之下一層
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

注意事項：
含有子成分之原料若為工廠自行
製造則須分層填寫，如：範例中
的綠豆餡。

綠框處皆為綠豆餡之子成分，
子成分項目填寫於該項目之下一層
依此類推，最多可達六層
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

如果輸入的是許可證字號
請確認 衛署(部)添輸(製)字 是否正確。
（衛署添輸字第XXX號中的【第】跟【號】可寫可不寫）

同一種成分請選擇登打於
「一般原料」或「產品登錄碼」其中一欄位
同一種成分請選擇只登打於
「一般原料」或「產品登錄碼」其中一欄位
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

填寫完畢後儲存，
並於此選擇檔案 4

5
點擊「開始匯入」
按鈕匯入檔案

完成匯入後會跳出提示訊息以及成功匯入幾筆資料
後即可關閉視窗

6
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

若匯入後出現匯入0筆，有可能是檔案
格式異常，請業者協助確認以下事項：

注意事項：

(A)請勿變更XLS或ODS格式檔案的頁籤名稱。
(B)請勿增加頁籤，

系統無法同時匯入多項產品項目的全成分。
(C)請檢查輸入之成分有無空白字元，

以上問題皆會導致系統無法判斷而匯入失敗。

A B

C

(正確內容)
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申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

參照範例內容輸入之匯入
完成後結果如圖所示



66

申請資訊-產品全成分-全部展開

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

若有多筆產品時，可點擊「全部展開」按鈕
將所有產品的成分展開檢視



67

申請資訊-產品全成分-全部展開

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請



68

申請資訊-產品全成分-匯出全成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

如需將全品項產品成分匯出留存
可點擊「匯出全成分(XLS)」或「匯出全成分(ODS) 」按鈕



69

申請資訊-產品全成分-匯出全成分

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

下載匯出的檔案後，系統將依各產品名稱
分不同頁籤，顯示產品成分清單



依實際需求選填是否需加註
「sold freely in Taiwan」
若產品基本資料有產品勾選「僅供外銷」
則會跳出提示訊息。

70

申請資訊-是否委託其他工廠製造及加註標題

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

如有委託其他工廠
製造，需上傳委託
製造證明文件

依實際需求選填是否需加註
「sold freely in Taiwan」
若產品基本資料有產品勾選「僅供外銷」
則會跳出提示訊息，並阻止勾選。



71

申請資訊-產品製造工廠資訊-系統查詢帶入

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

請使用「工廠登記號碼」
或「工廠名稱」查詢

１

2選擇欲加入的項目



72

申請資訊-產品製造工廠資訊-系統查詢帶入

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

選取後系統將會帶入工廠
資料，請確認是否正確

輸入完畢後，點擊
「加入」加入項目

請輸入聯絡人信箱

3

4
5

若是以「工廠登記號碼」或「工廠名稱」
加入的項目會顯示紫色字體



若以「工廠登記號碼」或「工廠名稱」查無資料時，請依照以下步驟操作：

73

申請資訊-產品製造工廠資訊-手動輸入

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

１
輸入完畢後，點擊
「加入」加入項目

2

請輸入實際製造場所之名稱、
地址及聯絡人電子郵件信箱



74

申請資訊-產品製造工廠資訊-手動輸入

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

加入後會出現「其他製造證明」
區塊，請上傳製造證明

3

選擇檔案後，點擊
「加入」加入項目 4

手動輸入之資料會顯示黑色字體



若有其他附件檔案，可於此處上傳並說明檔案內容。

75

申請資訊-其他附件上傳

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

請點「新增附件」按鈕 １

2

3

選擇檔案

選擇檔案後點擊
「儲存並上傳」按鈕

關閉視窗後可見已上傳之檔案



請業者詳細閱讀，並依實際情況勾選具結聲明。

76

申請資訊-具結聲明

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

第一點及第五點為必要之項目

依據產品是否
「僅供外銷」選擇項目

當產品為罐頭食品時
需勾選第四點



送出案件前，請確認廠商基本資料是否無誤，並填寫證書郵寄地址。

77

廠商基本資料

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

請輸入證書郵寄地址



如有特殊需要欲變更郵遞區號與縣市區域之對應，可勾選「手動編輯」。

78

廠商基本資料-手動編輯地址

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

１

勾選手動編輯 調整郵遞區號、縣市、區域

2



79

暫存、完成送出

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

案件可隨時按「暫存」按鈕
儲存資料

若確定案件資料已填寫
完畢，點擊「完成送出」
按鈕即可送出申請。



加工衛生證明申請說明

80

III



點擊【外銷證明申請】進入案件清單，並於「新案申請」區塊
點選〔加工衛生證明申請〕開始申辦

81

新案申請

加工衛生證明申請

於此點選欲申請之證明
書種類



82

閱讀申辦須知

閱讀完畢後，勾選「我
已閱畢並充分了解申請
須知所述事項。」

點擊「開始申辦」進入申辦作業

加工衛生證明申請



83

開始填寫申請資訊

閱讀注意事項後
即可開始填寫申請資訊

加工衛生證明申請

於此顯示申請資訊，
案件編號由系統自動
產生；申請日期則會
在案件送出後顯示



84

申請資訊-加工衛生證明-一般申請

請填寫申請份數

勾選是否要接收證明即將屆期通知信

加工衛生證明申請

請選擇申請種類



85

申請資訊-加工衛生證明-複次申請

加工衛生證明申請

當申請項目選擇「複次申請」時，
需上傳原核發之加工衛生證明影本



86

申請資訊-國外信函及申辦依據

衛生證明、檢驗報告、自由銷售證明申請

點擊「選擇檔案」上傳
對方國家之輸入許可文件，或其他以茲證
明要求開立食品衛生安全加註條件之文件

選取檔案後，
點擊「上傳」按鈕上傳檔案

上傳完畢後，會於此處顯示檔案名稱
與檔案大小

若要變更檔案，
需先點擊「刪除」按鈕刪除檔案

1

2

3

4



選擇項目

87

申請資訊-預計外銷國家

可點擊此處查看操作說明

請輸入國家代碼或
國名

點擊按鈕
查詢

加工衛生證明申請

１ 2

3



88

申請資訊-預計外銷國家

點擊加入

完成加入

加工衛生證明申請

4

5



89

申請資訊-產品基本資料

產品類別為「一般食品」、「罐頭食品」、
「食品容器具」時僅需輸入中/英文品名

輸入完畢後點擊
「加入」

自行輸入中英文品名加入後，
文字會顯示為黑色

加工衛生證明申請

◼ 產品類別為一般食品、罐頭食品、食品容器具料時，自行輸入項目文字為黑色。



90

申請資訊-產品基本資料

加工衛生證明申請

於編輯框輸入
更正的內容

輸入完畢後點
擊「儲存」

若產品名稱有誤
可點擊編輯按鈕更正

１

2 3

4 編輯完畢結果



當產品類別為香料、單方(或複方)食品添加物、健康食品、膠囊錠狀食品、特殊營養
食品時，可使用中英文品名 /產品登錄碼 /許可證字號 /核准函文號 當作關鍵字查
詢後加入，代入項目文字為紫色。

91

申請資訊-產品基本資料

可使用代碼或產品登錄
碼或關鍵字查詢

加工衛生證明申請



92

申請資訊-產品基本資料

選擇欲加入的項目

選擇產品類別１

可輸入「中英文品名
」、「產品登錄碼」
、「許可證字號」
或「核准函文號」

２

點擊按鈕查詢3

4

加工衛生證明申請



93

申請資訊-產品基本資料

加工衛生證明申請

5 選擇後將列出產品基本資料
請確認資料是否無誤

確認無誤後，
點擊按鈕加入項目

6

使用代碼查詢出來的資料
會顯示紫色字體

7



94

申請資訊-產品基本資料-插入位置

點擊圖示按鈕選取１

選擇後，於此輸入
產品資訊2

新增產品時，可利用「插入位置」的功能將產品加入指定位置來做排序。

加工衛生證明申請



95

申請資訊-產品基本資料-插入位置

選擇要插入的位置
在選取項目的上方或下方3

點擊按鈕
加入項目

5
加入完畢後，剛才新增的商品
即會在選取項目的上方

4

加工衛生證明申請



在產品基本資料中需勾選產品是否為「僅供外銷」，並請留意勾選結果應與【具結

聲明】之勾選選項相符。

96

申請資訊-產品基本資料-僅供外銷

請於此處勾選產品是否
「僅供外銷」

加工衛生證明申請



97

申請資訊-產品基本資料-僅供外銷

點擊表頭可將所有產品全
部勾選「僅供外銷」

點擊表頭後將會跳出
確認訊息

加工衛生證明申請



98

申請資訊-產品全成分

加工衛生證明申請

請先於選單中選擇「產品名稱」，再建立產品成分，如產品內容有多項內容
物或有子成分，請分層級項次加入。輸入方式可使用以下兩種方式：
1.單筆「成分」加入

2.檔案匯入（點選【以XLS或ODS匯入產品成分】按鈕可下載匯入模板檔案及檢視填寫範例）

產品項目

此處選單來自產品基本資料

點擊 可查看功能操作說明
點擊 可查看多層次產品成分填寫說明



99

申請資訊-產品全成分-單筆成分加入

加工衛生證明申請

4加入完成

請先選擇產品項目１
請擇一輸入成分名稱/產品登錄碼
/核准函文號/許可證字號
(需查驗登記之原料應優先使用系
統查詢帶入之功能)

點擊「加入」按鈕

2

3



100

申請資訊-產品全成分-單筆成分加入

加工衛生證明申請

若要刪除成分，請利用滑鼠選取項目後
點擊「刪除」按鈕刪除資料

若填寫之產品登錄碼/核准函文號/許可證字號正確
，系統將自動介接並帶入資訊，並顯示為紫色。

直接輸入成分名稱顯示黑色



101

申請資訊-產品全成分-單筆成分加入-加入子成分

加工衛生證明申請

１

請擇一輸入成分名稱/產品登錄碼/核准函文號/許可證字號
(需查驗登記之原料應優先使用系統查詢帶入之功能)

點擊「加入」按鈕

請先利用滑鼠選擇產品項目，
系統會自動將內容帶入欄位中

2 3



102

申請資訊-產品全成分-單筆成分加入-加入子成分

加工衛生證明申請

4 加入完成



103

申請資訊-產品全成分-單筆成分加入-菌種證明

加工衛生證明申請

選擇產品項目並輸入成分後
，點此選擇檔案

1
加入該筆成分2

加入後，會於成分名稱後方
顯示菌種證明檔案名稱，並
可點擊下載

3



104

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

請先選擇產品項目１ 點擊【以XLS或ODS匯入產品成分】按鈕2



105

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

請先下載XLS或ODS格式檔案
並參考以下填寫說明，再於該檔案填寫內容

3



106

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請



107

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

紅框處皆為紅豆麻糬之子成分，
子成分項目填寫於該項目之下一層

注意事項：
如含有子成分之原料非工廠自行
製造，而是外購項目，則採括號
填寫，如：範例中的紅豆餡。

綠框處皆為綠豆麻糬之子成分，
子成分項目填寫於該項目之下一層



108

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

注意事項：
含有子成分之原料若為工廠自行
製造則須分層填寫，如：範例中
的綠豆餡。

綠框處皆為綠豆餡之子成分，
子成分項目填寫於該項目之下一層
依此類推，最多可達六層



109

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

如果輸入的是許可證字號
請確認 衛署(部)添輸(製)字 是否正確。
（衛署添輸字第XXX號中的【第】跟【號】可寫可不寫）

同一種成分請選擇登打於
「一般原料」或「產品登錄碼」其中一欄位
同一種成分請選擇只登打於
「一般原料」或「產品登錄碼」其中一欄位



110

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

填寫完畢後儲存，
並於此選擇檔案 4

5
點擊「開始匯入」
按鈕匯入檔案

完成匯入後會跳出提示訊息以及成功匯入幾筆資料
後即可關閉視窗

6



申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

若匯入後出現匯入0筆，有可能是檔案
格式異常，請業者協助確認以下事項：

注意事項：

(A)請勿變更XLS或ODS格式檔案的頁籤名稱。
(B)請勿增加頁籤，

系統無法同時匯入多項產品項目的全成分。
(C)請檢查輸入之成分有無空白字元，

以上問題皆會導致系統無法判斷而匯入失敗。

A B

C

(正確內容)



112

申請資訊-產品全成分-以XLS或ODS匯入產品成分

加工衛生證明申請

參照範例內容輸入之匯入
完成後結果如圖所示



113

申請資訊-產品全成分-全部展開

加工衛生證明申請

若有多筆產品時，可點擊「全部展開」按鈕
將所有產品的成分展開檢視



114

申請資訊-產品全成分-全部展開

加工衛生證明申請



115

申請資訊-產品全成分-匯出全成分

加工衛生證明申請

如需將全品項產品成分匯出留存
可點擊「匯出全成分(XLS)」或「匯出全成分(ODS) 」按鈕



116

申請資訊-產品全成分-匯出全成分

下載匯出的檔案後，系統將依各產品名稱
分不同頁籤，顯示產品成分清單

加工衛生證明申請



117

申請資訊-加註條件-加入項目

1

加工衛生證明申請

於此輸入「加註條件」的中文與其英文
翻譯

點擊按鈕加入

請注意，登打之加註條件內容不可重複

2



118

申請資訊-加註條件-新增附件

1

加工衛生證明申請

點擊「新增檔案」按鈕
進入新增附件介面

點擊「新增附件」

2



119

申請資訊-加註條件-新增附件

3

加工衛生證明申請

點擊「選擇」按鈕
選取欲上傳的附件，可一次選擇多筆

點擊「儲存並上傳」
上傳檔案

4



120

申請資訊-是否委託其他工廠製造

如有委託其他工廠製造，需上傳委託製
造證明文件。

加工衛生證明申請

如沒有委託其他工廠製造，則勾選否。



121

申請資訊-產品製造工廠資訊-系統查詢帶入

請使用「工廠登記號碼」
或「工廠名稱」查詢

１

2 選擇欲加入的項目

加工衛生證明申請



122

申請資訊-產品製造工廠資訊-系統查詢帶入

加工衛生證明申請

選取後系統將會帶入工廠
資料，請確認是否正確

輸入完畢後，點擊
「加入」加入項目

請輸入聯絡人信箱

3

4
5

若是以「工廠登記號碼」或「工廠名稱」
加入的項目會顯示紫色字體



若以「工廠登記號碼」或「工廠名稱」查無資料時，請依照以下步驟操作：

123

申請資訊-產品製造工廠資訊-手動輸入

請輸入實際製造場所之名稱、
地址及聯絡人電子郵件信箱１ 輸入完畢後，點擊

「加入」加入項目

2

加工衛生證明申請
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申請資訊-產品製造工廠資訊-手動輸入

加工衛生證明申請

加入後會出現「其他製造證明」
區塊，請上傳製造證明

3

選擇檔案後，點擊
「加入」加入項目 4

手動輸入之資料會顯示黑色字體
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申請資訊-其他附件上傳

加工衛生證明申請

若有其他附件檔案，可於此處上傳並說明檔案內容。

請點「新增附件」按鈕 １

2

3

選擇檔案

選擇檔案後點擊
「儲存並上傳」按鈕

關閉視窗後可見已上傳之檔案



請業者詳細閱讀，並依實際情況勾選具結聲明。
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申請資訊-具結聲明

加工衛生證明申請

第一點及第五點為必要之項目

依據產品是否
「僅供外銷」選擇項目

當產品為罐頭食品時
需勾選第四點



送出案件前，請確認廠商基本資料是否無誤，並填寫證書郵寄地址。

127

廠商基本資料

加工衛生證明申請

請輸入證書郵寄地址



如有特殊需要欲變更郵遞區號與縣市區域之對應，可勾選「手動編輯」。

128

廠商基本資料-手動編輯地址

加工衛生證明申請

１

勾選手動編輯 調整郵遞區號、縣市、區域

2
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暫存、完成送出

案件可隨時按「暫存」按鈕
儲存資料

若確定案件資料已填寫
完畢，點擊「完成送出」
按鈕即可送出申請

加工衛生證明申請



指派附件上傳 / 
協力廠商附件上傳

130

IV



若您於「產品製造工廠資訊」區塊指派協力製造工廠上傳文件，

可於案件狀態為【暫存】和【廠商補件】時，請協力廠商進入系統上傳附件檔案。

131

指派產品製造工廠

於申請資訊畫面中的
「產品製造工廠資訊」
新增協力製造廠商

１

指派附件上傳 /協力廠商附件上傳
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協力廠商附件上傳

被指派的協力製造廠商登入系統
後，進入「協力廠商上傳區」2

指派附件上傳 /協力廠商附件上傳
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協力廠商附件上傳

於此處可看見被指派的案件，
點擊「上傳附件」按鈕開啟
附件檔案上傳區

3

附件區可見指派者已上傳
的檔案名稱與說明備註，
但不可下載檔案

點擊「新增附件」

4

指派附件上傳 /協力廠商附件上傳
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協力廠商附件上傳

5 點擊「選擇檔案」按鈕
選取檔案

可於此輸入備註說明

點擊「儲存並上傳」
上傳檔案6

上傳完成
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協力廠商附件上傳

指派者可於申請資訊中的「其他附
件上傳」查看協力廠商上傳的檔案
名稱與備註，但不可下載檔案

指派附件上傳 /協力廠商附件上傳



廠商補件說明
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V



當案件承辦人進行審查後，查有案件資料不足而需補件時，

請業者依照以下步驟進行補件：
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廠商補件

於待辦案件中，
編輯狀態為「廠商補件」
的案件

１

廠商補件說明
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廠商補件說明

於「退補件原因」頁籤中，
查看承辦人員填寫的退補件原因2

廠商補件說明
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廠商補件說明

補件階段僅開放「填寫區塊」中所對應之區塊。

廠商補件說明

預計111年底上線新功能之模擬示意圖

於其他區塊
滑鼠會顯示禁止符號
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廠商補件說明

廠商補件說明

依據退補件原因修改申請
資料後，點擊「完成送出
」按鈕即可完成補件



申請案件撤銷 / 
複製案件資料

141

VI



如因故需申請撤銷案件，

可於案件狀態為【廠商補件】、【案件審查中】時申請撤銷。

142

申請案件撤銷

點擊「申請撤銷」按鈕１

申請案件撤銷 /複製案件資料
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申請案件撤銷

點擊「確定」再次確認

2

本案件撤銷申請已
提送TFDA審查3

申請案件撤銷 /複製案件資料



若須再次申請相同的項目，可於「外銷證明申請」中，

利用【複製】功能複製前已建立的案件資料。

144

複製案件資料

點擊「複製」按鈕１

申請案件撤銷 /複製案件資料
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複製案件資料

點擊「確定」確認複製

2

案件已完成複製４

請注意，本複製案件資料將
與原案件相同，請檢查附件
檔案應更新為最新資料

３

申請案件撤銷 /複製案件資料
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複製案件資料-複製結果出現異常資料

若出現「複製結果出現異常資料，
詳情請見txt檔」時，請下載彈出之
文件檔案，並用筆記本開啟

申請案件撤銷 /複製案件資料

開啟檔案檢視系統訊息，
並依據內容修正資料

區塊名稱 產品名稱

異常項目 異常內容



線上繳費說明 / 
列印繳費證明

147

VII
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線上繳費流程說明

案件

完成審查

收到案件繳

費通知信

進系統執行

繳費操作

選擇

繳費方式

依繳費方式

繳費

等候費用

入帳
完成繳費
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案件繳費通知信

繳費截止日期 繳費金額

案件資訊

線上繳費說明 /列印繳費證明



收到繳費通知信後，請至「外銷證明申請」，選擇欲繳費的案件項目，並參照以下
步驟執行繳費操作：

150

執行繳費操作

線上繳費說明 /列印繳費證明

點擊【檢視】
查看案件內容

１
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執行繳費操作

線上繳費說明 /列印繳費證明

請先閱讀注意事項

２

點擊「繳費資訊」頁籤
查看繳費資訊
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執行繳費操作

線上繳費說明 /列印繳費證明

勾選欲繳費的項目，
並確認繳費金額是否正確

３ ４

點擊【前往繳費】按鈕

點擊「確定」前
往繳費平台

５
請注意！
點擊「確定」後系統將會前往
繳費平台，屆時將無法變更繳
費金額與項目。
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選擇繳費方式

線上繳費說明 /列印繳費證明

請選擇繳費方式

請注意！
選擇後便不可再修改
繳費方式，
請務必確認繳費方式
後再點擊確定按鈕

6

7



※手續費及轉帳上限金額依各家銀行或超商規定。

※繳費方式選項可能配合政府政策調整，請以該申請案件繳費連結所提供之項目為準。

※使用晶片金融卡、金融帳戶轉帳或信用卡繳費前，請先向所屬金融機構(發卡銀行)確認是否為
電子化政府服務平臺繳費業務的合作機構。
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選擇繳費方式-繳費方式的差異

線上繳費說明 /列印繳費證明

繳費
方式

台灣銀行
臨櫃 ATM 網路ATM

E政府
晶片金融卡

E政府
金融帳戶

E政府
信用卡 超商

說明

線上列印繳
費單，持繳
費單至台灣
銀行櫃檯繳
費

線上列印繳
費單，以
ATM轉帳
方式將費用
轉入個案專
屬繳費帳號。

線上列印繳
費單，以網
路銀行轉帳
方式將費用
轉入個案專
屬繳費帳號

透過系統連
結至E政府
進行轉帳

透過系統連
結至E政府，
以憑證登入
後進行轉帳

透過系統連
結至E政府
進行信用卡
繳款

線上列印繳
費單，持繳
費單至超商
收銀台繳費。

手續
費

無 有／無 有／無 有 有 有 有

入帳
天數

1~3工作天 3工作天 7工作天

E政府將自112年3月底起
關閉電子付費服務
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使用E政府繳費-信用卡、晶片金融卡

線上繳費說明 /列印繳費證明

請選擇繳費方式

輸入付款人
資料

點擊連至E政府繳
費頁面

1

2

3
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使用E政府繳費-信用卡、晶片金融卡

線上繳費說明 /列印繳費證明

閱讀使用條款，同意
後點擊「接受」按鈕

選擇繳費服務項目

4

5



使用E政府繳費，並選擇「金融帳戶轉帳」時，須使用繳款人憑證登入，

未使用繳款人憑證登入者需「連結至我的E政府」進行身分驗證。
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使用E政府繳費-金融帳戶轉帳

線上繳費說明 /列印繳費證明

安裝元件和讀卡機後，
插入憑證卡，並輸入
PIN碼驗證

1

2
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使用E政府繳費-金融帳戶轉帳

線上繳費說明 /列印繳費證明

3

4

閱讀使用條款，同意
後點擊「接受」按鈕

選擇繳費服務項目
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使用台灣銀行臨櫃繳費

線上繳費說明 /列印繳費證明

於繳費平台選擇
【台灣銀行臨櫃繳費】後
，點擊【確定】確定送出

點擊按鈕列印繳費單，
並持單至台灣銀行臨櫃
繳費

1

2
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使用台灣銀行臨櫃繳費-繳費單範例

線上繳費說明 /列印繳費證明

範例
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使用ATM繳費

線上繳費說明 /列印繳費證明

點擊按鈕列印繳費單，
並至ATM進行繳費

1

2

於繳費平台選擇
【ATM繳費】後，點擊【確定】
確定送出
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使用ATM繳費-繳費單範例

線上繳費說明 /列印繳費證明

範例
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使用超商繳費

線上繳費說明 /列印繳費證明

點擊按鈕列印繳費單，
並至超商進行繳費

1

2

於繳費平台選擇
【超商繳費】後，
點擊【確定】確定送出
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使用超商繳費-繳費單範例

線上繳費說明 /列印繳費證明

範例



繳費完畢並待款項入帳後(各繳費方式入帳時間不同，請參照頁面說明)，繳費狀態會
顯示【完成繳費】，完成繳費後即可產出繳費證明單。
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列印繳費證明單

線上繳費說明 /列印繳費證明

勾選欲列印的項目 2

1

確認繳費狀態已為
「完成繳費」

點擊「產出繳費
證明單」按鈕3
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列印繳費證明單

線上繳費說明 /列印繳費證明

範例



郵件通知說明
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VIII
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補件相關-廠商補件通知

郵件通知說明

範例
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補件相關-案件補件超過15天未補件通知

郵件通知說明

範例
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補件相關-案件補件超過20天未補件退件通知

郵件通知說明

範例
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稽查相關-待確認稽查日期通知

郵件通知說明

範例
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繳費相關-案件繳費通知

郵件通知說明

範例
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繳費相關-案件繳費提醒

郵件通知說明

範例
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繳費相關-案件逾期未繳費通知

郵件通知說明

範例
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證書相關-證書郵寄通知

郵件通知說明

範例



常見問題
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IX



系統操作問題

◼ Q：登入系統後，為什麼無法查看公司內其他人

員辦理的案件？

A：如有無法查看公司內的案件，請先確認申請

者申請時是以「工商憑證」或「自然人憑證」

登入系統。

因資訊安全考量，若是以「自然人憑證」登入

，便僅有申請者可以看到自己申請的案件；若

申請者是以「工商憑證」登入系統，則需請同

公司同仁以「工商憑證」登入來查看案件。
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系統操作問題

◼ Q：請問系統中的附件檔案限制為何？

A：所有附件檔案必須為PDF格式，且單一檔案

大小限制為10MB。如檔案大小超過，請壓縮檔

案或分割為多個檔案。
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系統操作問題 ◼ Q：於產品全成分中輸入成分的「產品登錄碼」

後無法成功帶出，原因為何？

A：輸入「產品登錄碼」/「核准函文號」/「許

可證字號」並加入成分後，若顯示為黑色字體

則為帶入失敗，請您先確認登打內容是否無誤

。

如確定內容正確後，可於【食品添加物許可證

資料網站】查看成分的有效期限是否逾期。

若已逾期，請至非登不可申請期限的展延。

179

https://consumer.fda.gov.tw/Food/FoodAdd.aspx?nodeID=161
https://fadenbook.fda.gov.tw/pub/index.aspx


繳費相關問題

◼ Q：E政府繳費平台目前合作之信用卡發卡銀行

有哪些？

A：目前合作之信用卡發卡銀行請參見「電子

化政府服務平台」發卡機構」。

◼ Q：台灣銀行臨櫃繳費之支票抬頭為？

A：限繳「衛生福利部食品藥物管理署」
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https://www.gsp.gov.tw/school/bank.htm


繳費相關問題

◼ Q：可否持他行支票至台灣銀行臨櫃繳費？

A：可以。(請業者多加留意支票到期日、交換

入帳日等)。

◼ Q：繳費帳號為虛擬帳號，能有固定帳號嗎？

A：由於虛擬帳號為目前政府線上繳費之趨勢

，本國各種繳費平臺多以此形式，且本署亦介

接國發會之Ｅ政府繳費平臺，目前必須配合國

發會的政策。
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客服聯絡專線

客服聯絡專線的服務時間依行政院人事行
政總處公告上班日

◼ 案件申辦諮詢專線
0800-676-668
服務時間為08：30-12：00 及 13：00 - 17：30

◼ 系統操作諮詢專線
(02)2522-1351 # 797 / 黃小姐
rita.huang@ares.com.tw
服務時間為09：00-12：00 及 13：00 - 18：00

◼ 非登不可操作諮詢專線
0809-080-209
服務時間為09：00-12：00 及 13：00 - 18：00

182

mailto:rita.huang@ares.com.tw

