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食品追溯追蹤「電子申報實機操作」

模擬教學演練

衛生福利部食品藥物管理署
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1.基本資料

業者註冊

產品資訊

產品原材料

交易對象

原材料

開始5步驟
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了解業者本身產業型態之供應鏈流程

一、獨自完成

成品3 出貨半成品2原料1

二、部分委外加工

三、委外加工

製造業者樣態

供應者提供

原材料
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食策會肉品調理工廠(工廠)概況說明

1. 食策會(公司)具1家食策會肉品調理工廠 (工廠)，
供應鏈流程為獨自完成，無委外加工之情形。

2. 工廠所使用之原料包含「豬肉片」、「砂糖」、
「醬油」、「精鹽」、「黑胡椒」；材料包含
「PP塑膠盒」、「保鮮膜」等。原材料之供應商
皆不相同。

3. 工廠本身無自行配送之情形，具配合之物流業者。

4. 工廠之交貨客戶同時具備「下游業者」與「自然
人」。



Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

7

黑胡椒冷凍調味豬肉片

豬肉片 砂糖 醬油 精鹽 黑胡椒

PP塑膠盒 保鮮膜 黑胡椒冷凍調味豬肉片
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登入系統

網址：https://ftracebook.fda.gov.tw/
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登入系統

請於工商憑證管
理中心辦理申請

請於戶政事務所
辦理申請

請先於非登不可
授權
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登入系統

點選登入

1.請先安裝Hicos元件
2.輸入PIN碼點選登入
我的E政府 客服中心：02-2192-7111
工商憑證客服中心：02-412-1166
自然人憑證客服中心：0800-080-117
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電子申報非追不可相關文件

自非登不可轉入
基本資料

工商憑證
經授權之自然人憑證
公司基本資料

申報內容
申報內容可參考
對照之資料來源申報項目

業者註冊
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基本資料

若公司有輸入業、製
造業兩種身分，可於
下拉選單切換身分進
行申報
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基本資料

切換為製造工廠身分
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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2.產品資訊申報操作

業者註冊

產品資訊

產品原材料

交易對象

原材料

開始5步驟
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黑胡椒冷凍調味豬肉片

豬肉片 砂糖 醬油 精鹽 黑胡椒

PP塑膠盒 保鮮膜 黑胡椒冷凍調味豬肉片產品
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電子申報非追不可相關文件

產品資訊

產品名稱
儲運條件
負責廠商資訊
內外包裝規格、材質
產品自編碼

申報內容申報項目

產品標示
產品規格書
產品一覽表
包裝容器規格表
ERP系統

申報內容可參考
對照之資料來源
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產品資訊

點選「產品資訊」後點選「增加產
品」，即可開始新增「產品資訊」。
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產品資訊-產品資訊、負責廠商資訊

依序選擇產品分類後，填寫
產品資訊(*為必填項目)。

負責廠商資訊的「登錄字號」可選擇公司或工廠登錄字號
且將決定產品追溯串接碼顯示方式
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產品資訊-產品資訊、負責廠商資訊

填寫完成必填項目後須先進行儲存後，方可新增包裝規格。
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產品資訊-包裝規格、包裝容器及基因改造標示

先點選完整包裝或散裝後，
依序填寫項目(*為必填項目)；
填寫完成後，點選「儲存」。

點選「新增」，即可開始新增「包裝規格」。

※相同產品可建立多筆不同包裝規格資料，但自編碼須不同。
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產品資訊-包裝規格、包裝容器及基因改造標示

※提醒您：同產品可建立多筆不同販售包裝。

完整包裝

依序填寫項目(*為必填項目)，
填寫完成後，點選「儲存」。
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產品資訊
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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3.交易對象申報操作

業者註冊

產品資訊

產品原材料

交易對象

原材料

開始5步驟
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物流業者 下游業者供應商

上一手來源 產品運輸 下一手流向國內外
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黑胡椒冷凍調味豬肉片

豬肉片 砂糖 醬油 精鹽 黑胡椒

PP塑膠盒 保鮮膜 黑胡椒冷凍調味豬肉片

原料供應商

材料供應商
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電子申報非追不可相關文件

食品業者登錄字號
自編碼
交易對象名稱
地址
聯絡人
電話
(供應商、物流、客戶)

申報內容申報項目

交易對象

供應商名冊
客戶名冊
ERP系統

申報內容可參考
對照之資料來源
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交易對象

點選「交易對象」後點選「增加交易對
象」，即可開始新增「交易對象」。
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交易對象-國內

對象關係可複選，但同一交易
對象不可同時選擇國內及國外。

點選「查詢」，依交易對象資訊查詢，
選取正確交易對象點選「確定」；若
只有一筆資料將直接確認，最後將交
易對象資料儲存。
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交易對象-國內

依序填寫項目(*為必填項目)，填寫完成後，點選「儲存」。

交易對象關係為國內
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交易對象-國外

依序填寫項目(*為必填項目)，填寫完成後，點選「儲存」。

交易對象關係為國外
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交易對象-群組設定

點選「交易對象群組設定」後點選「新
增」，即可開始新增「交易對象群組」。

1

2
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交易對象-群組設定

3

4

5

6

依序填寫項目(*為必
填項目)，填寫完成後，
點選「儲存」。

交易對象：
✓ 供應商名單
✓ 下游業者名單
✓ 物流業者名單
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交易對象-群組設定
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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4.原材料建檔申報操作

業者註冊

產品資訊

產品原材料

交易對象

原材料

開始5步驟



Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

41

黑胡椒冷凍調味豬肉片

豬肉片 砂糖 醬油 精鹽 黑胡椒

PP塑膠盒 保鮮膜 黑胡椒冷凍調味豬肉片

原料

材料
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電子申報非追不可相關文件

原材料自編碼
原材料名稱
包裝形式
原材料廠商自編碼
原產地(國)

申報內容申報項目

原材料

供應商出貨單
原材料規格書
原材料標示
ERP系統

申報內容可參考
對照之資料來源
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原材料建檔

點選「原材料建檔」後點選「增加原材
料」，即可開始新增「原材料資訊」。
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原材料建檔-原料

點選「原料」，須於「廠商資
料」點「新增」，建立該原料
之廠商資訊，並依序填寫項目
(*為必填項目)，填寫完成後，
點選「確認」再點選「儲存」。

1

2

3

4
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包裝形式分為「完整包
裝」與「散裝」，依序
填寫項目(*為必填項目) 。

原材料建檔-原料
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原材料建檔-原料

若原產地國尚非屬公告要求應
標示者，請在方框中打勾，即
可隱藏原產地國之新增功能。

標示規定可參考：
「含牛肉及牛可食部位原料之有容器或包裝之食品原產地標示規定」
「包裝食品之豬肉及豬可食部位原料之原產地標示規定」
「直接供應飲食場所供應食品之豬肉及豬可食部位原料之原產地標示規定」
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原材料建檔-原料

若同一原料有不同供應商，則可新增多筆廠商資訊。
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原材料建檔-原料
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原材料建檔-物料/材料

物料/材料須多進行選
取材質，依序填寫項目
(*為必填項目) ，填寫
完成後，點選「儲存」。

1

2

3

4

1.點選「選取」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有包裝材質。

2.依包裝材質名稱查詢後，選
取正確包裝材質點選「確
定」；若只有一筆資料將直
接確認。
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原材料建檔-物料/材料
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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大綱

基本資料

產品資訊申報操作

交易對象申報操作

原材料建檔申報操作

產品原材料清單申報操作

1
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4

收貨資料申報操作

製造資料申報操作

交貨資料申報操作

追溯追蹤自檢表講解

與使用

業者常見問題5
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5.產品原材料清單申報操作

業者註冊

產品資訊

產品原材料

交易對象

原材料

開始5步驟
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黑胡椒冷凍調味豬肉片

豬肉片 砂糖 醬油 精鹽 黑胡椒

PP塑膠盒 保鮮膜 黑胡椒冷凍調味豬肉片

原料

材料 產品
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電子申報非追不可相關文件

產品名稱
成分
包裝規格
有效起始日
原材料清單

申報內容申報項目

產品原材料清單

產品規格書
產品標示
生產BOM表
製造工單
原物料領料表
ERP系統

申報內容可參考
對照之資料來源
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產品原材料清單

點選「產品原材料清單」後點選「增加BOM
表」，即可開始新增「產品原材料清單」。
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產品原材料清單

1

2

3

4

1.點選「查詢」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有建立過的產品。

2.依產品名稱查詢後，選取正
確產品點選「確定」；若只
有一筆資料將直接確認。

依序填寫項目(*為必
填項目)，填寫完成後，
點選「儲存」。
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產品原材料清單

點選「新增」，於原材料屬性選取合
適之屬性後點選「查詢」，查詢產品
所使用之原材料，查詢後點選「加入」
該產品之所有原材料，點選「確定」。

5
6

7

8
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產品原材料清單

完成該產品之原材料清單編
輯後點選「儲存」，即完成
一項產品之產品原材料清單。
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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大綱

基本資料

產品資訊申報操作

交易對象申報操作

原材料建檔申報操作

產品原材料清單申報操作

1

2

3

4

收貨資料申報操作

製造資料申報操作

交貨資料申報操作

追溯追蹤自檢表講解

與使用

業者常見問題5

6

7

8

9

10
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6.收貨資料申報操作

62收貨 製造 交貨

上一手 下一手

每月3步驟
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黑胡椒冷凍調味豬肉片

豬肉片 砂糖 醬油 精鹽 黑胡椒

PP塑膠盒 保鮮膜 黑胡椒冷凍調味豬肉片

原料供應商

材料供應商
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電子申報非追不可相關文件

原材料名稱/自編碼
原材料之供應商
收貨總淨重/數量
收貨日期

申報內容申報項目

收貨

供應商出貨單
原材料規格書
原材料標示
ERP系統
原料收貨資料
入庫驗收紀錄
庫存表/退貨單

申報內容可參考
對照之資料來源
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收貨資料

點選「收貨資料(製造)」後點選「增加收貨
明細」，即可開始新增「收貨資料(製造) 」。
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收貨資料

1.點選「查詢」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有建立過的原材料。

2.依原材料名稱查詢後，選取
正確原材料項目點選「確
定」；若只有一筆資料將直
接確認。

依序填寫項目(*為必
填項目)，填寫完成後，
點選「儲存」。

1

2

3

4
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收貨資料-供應商

完成收貨明細資料填寫後，
點選「供應商」及「新增」，
以新增原材料之供應商資訊，
依序填寫項目(*為必填項目)，
填寫完成後，點選「儲存」。
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收貨資料-供應商

1.點選「查詢」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有建立過的交易對象。

2.依交易對象名稱查詢後，選
取正確交易對象點選「確
定」；若只有一筆資料將直
接確認。

依序填寫項目(*為必
填項目)，填寫完成後，
點選「儲存」。

1

2

3

4
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收貨資料-供應商
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收貨資料-原材料日期

點選「原材料日期」及「新
增」，以新增原材料日期資訊。

原材料日期(批號、製造日期、
有效日期)至少需擇一填寫，資
料編寫完成後點選「儲存」。
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收貨資料-原材料日期

原材料日期(批號、製造日期、
有效日期)至少需擇一填寫。
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收貨資料-原材料日期
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收貨資料-收貨日期

可複選日期

原材料日期(製造日期、
有效日期)或收貨日期
至少需擇一申報資料。
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收貨資料-收貨日期
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收貨資料-收貨日期
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收貨資料-庫存及退貨
選填
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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大綱

基本資料

產品資訊申報操作

交易對象申報操作

原材料建檔申報操作

產品原材料清單申報操作

1

2

3

4

收貨資料申報操作

製造資料申報操作

交貨資料申報操作

追溯追蹤自檢表講解

與使用

業者常見問題5

6

7

8

9

10
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7.製造資料申報操作

79收貨 製造 交貨

上一手 下一手

每月3步驟
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黑胡椒冷凍調味豬肉片

豬肉片 砂糖 醬油 精鹽 黑胡椒

PP塑膠盒 保鮮膜 黑胡椒冷凍調味豬肉片產品



Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

81

電子申報非追不可相關文件

產品名稱/自編碼
包裝規格
總淨重
製造日期
有效日期

申報內容申報項目

製造

產品標示
製造工單
製造紀錄表
領料單
ERP系統

申報內容可參考
對照之資料來源
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製造資料

點選「製造資料」後點選「增加製造
明細」，即可開始新增「製造資料」。
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製造資料

依序填寫項目(*為必
填項目)，填寫完成後，
點選「儲存」。

1.點選「查詢」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有建立過的產品。

2.依產品名稱查詢後，選取正
確產品點選「確定」；若只
有一筆資料將直接確認。

1

2

3

4
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製造資料

完成製造明細資料填寫後點選「新
增」，建立該產品之製造日期及有
效日期，填寫完成後點選「儲存」。

該產品於當月的實際製造總淨重。
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製造資料

亦可使用「產品日期小工具」，
可一次複選多筆製造日期。
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製造資料

製造明細資料填寫完成後點選「儲存」。
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製造資料
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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大綱

基本資料

產品資訊申報操作

交易對象申報操作

原材料建檔申報操作

產品原材料清單申報操作

1

2

3

4

收貨資料申報操作

製造資料申報操作

交貨資料申報操作

追溯追蹤自檢表講解

與使用

業者常見問題5

6

7

8

9

10
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8.交貨資料申報操作

90收貨 製造 交貨

上一手 下一手

每月3步驟
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物流業者 下游業者

交貨資料 產品運輸 下一手流向國內外

產品
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電子申報非追不可相關文件

產品名稱/自編碼
包裝規格
交貨總淨重
物流業者
下游業者
其他交貨
產品日期

申報內容申報項目

交貨

產品標示
庫存表
託運單
託運契約書
出貨單
發票副本
退貨單
ERP系統

申報內容可參考
對照之資料來源
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交貨資料

點選「交貨資料(製造)」後點選「增加交貨
明細」，即可開始新增「交貨資料(製造) 」。
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交貨資料

依序填寫項目(*為必
填項目)，填寫完成後，
點選「儲存」。

1.點選「查詢」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有建立過的產品。

2.依產品名稱查詢後，選取正
確產品點選「確定」；若只
有一筆資料將直接確認。

1

2

3

4
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交貨資料-物流業者

若選擇「有」物流業者，
點選「新增」，即可開始
新增「物流業者明細」。

依「包裝規格」及「交貨總淨重」
填寫之內容，系統自行換算及帶入
「交貨總數量」及「單位」。
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1.點選「查詢」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有建立過的交易對象。

2.依交易對象名稱查詢後，選
取正確交易對象名稱點選
「確定」；若只有一筆資料
將直接確認。

交貨資料-物流業者

1

2

3

4
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交貨資料-下游業者

若選擇「有」下游業者，
點選「新增」，即可開始
新增「下游業者明細」。
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1.點選「查詢」後，開啟查詢
視窗可不下任何條件，直接
按下「查詢」，系統將帶出
所有建立過的交易對象。

2.依交易對象名稱查詢後，選
取正確交易對象名稱點選
「確定」；若只有一筆資料
將直接確認。

交貨資料-下游業者

1

2

3

4
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交貨資料-其他

依據實際情形填寫其他交貨資料，
如「直接販售至消費者」、「自
用」、「工廠自用」，依序填寫
項目(*為必填項目)，填寫完成後，
點選「儲存」。

若有「回收」、「不良」及
「報廢(含逾有效日期)」應
於「其它交貨」中勾選「其
它自用品」並填寫說明，惟
仍應將相關資料留廠備查。
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交貨資料-其他

該申報產品之實際交易對象
非公司行號、批發零售商者。

一、業者製造之產品，作為
樣品、贊助、贈品、檢體、
展覽、研發測試或其他非商
業產品等之非主要量產品形
式，或因產品交貨、運輸或
逾期等過程耗損而無法作為
商品部分。
二、無販售給下游廠商或其
他消費者等交易對象之用途，
僅屬公司自用之產品資訊。
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交貨資料-其他

一、業者製造後之產品，供作自家
同一事業體之工廠後續再製造之用
途(包含食品工廠或非食品工廠如同
一事業體下之飼料、工業等製造業)，
該產品交貨無實際商業交易行為，
亦無交貨予下一手業者，僅供工廠
自用之內部交貨資訊。
二、產品如出貨予自家同一事業體
之飼料、工業等非食品製造工廠，
應勾選「其他非食品製造廠」選項，
免輸入「食品業者登錄字號」。

點選「新增」，可
新增工廠自用細項。
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交貨資料-其他

完成工廠自用細項填寫後點選「儲存」。
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交貨資料-產品日期

1.點選「新增產品日期」後，開
啟查詢視窗可不下任何條件，直
接按下「查詢」，系統將帶出所
有產品製造日期及有效日期。

2.依製造日期及有效日期查詢後，
選取正確製造日期及有效日期點
選「加入」，一次可選擇多筆；
若只有一筆資料將直接確認。

1

2

3

4
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交貨資料-庫存及退貨
選填
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申報本月無資料-收貨、製造、交貨
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申報本月無資料-收貨、製造、交貨

系統自動帶出未填報之
產品自編碼及產品名稱。
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申報本月無資料-收貨、製造、交貨



Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

108

謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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大綱

基本資料

產品資訊申報操作

交易對象申報操作

原材料建檔申報操作

產品原材料清單申報操作

1

2

3

4

收貨資料申報操作

製造資料申報操作

交貨資料申報操作

追溯追蹤自檢表講解

與使用

業者常見問題5

6

7

8

9

10
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9.追溯追蹤自檢表講解與使用
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追溯追蹤自檢表講解與使用

➢ 目的：

為使食品製造業者自我檢視「產品製造」與「交
貨淨重」之申報狀況，避免異常情形發生。

➢ 針對「交貨淨重大於製造淨重，故不允許申報」
之異常排除自檢，自檢步驟如下：

1. 確認產品資訊申報內容

2. 確認製造資料申報內容

3. 確認交貨資料申報內容

4. 完成產品申報自檢確認
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步驟一：確認產品資訊申報內容
產品中文名稱

包裝規格

產品自編碼

產品資訊、
製造資料、
交貨資料，
皆須一致方
可進行串聯
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步驟二：確認製造資料申報內容

產品名稱
產品自編碼

產品資訊、製造資料、交貨資料，
皆須一致方可進行串聯

包裝規格

總淨重

製造日期 有效日期
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步驟三：確認交貨資料申報內容

產品名稱
產品自編碼

產品資訊、製造資料、交貨資料，
皆須一致方可進行串聯

包裝規格

交貨總淨重

產品製造日期 產品有效日期

由製造資料撈取串聯

交貨總淨重應≦製造總淨重
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步驟四：完成產品申報自檢確認

➢ 異常排除自檢確認：
1. 產品資訊、製造資料與交貨資料之「產品名稱」、「產品自

編碼」與「包裝規格」皆須一致。
(註：請注意文字是否統一使用全形或半形)

2. 交貨資料中產品之「製造日期」、「有效日期」與「總淨
重」，應由已申報之製造資料中進行撈取串聯。

3. 異常排除建議途徑：
(1)重新新增產品資訊
(2)重新申報製造資料
(3)重新申報交貨資料
(4)完成異常排除
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謝謝聆聽
請接續完成課後小測驗～
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大綱

基本資料

產品資訊申報操作

交易對象申報操作

原材料建檔申報操作

產品原材料清單申報操作

1
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3

4

收貨資料申報操作

製造資料申報操作

交貨資料申報操作

追溯追蹤自檢表講解

與使用

業者常見問題5
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10.業者常見問題
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基本資料

Q1：我想修改工廠資料裡面的內容，但為什麼不能修改？

A1：若需要調整內容，需使用憑證登入「非登不可平台」

再進行工廠資料之編輯。
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基本資料

Q2：為什麼我的電子申報介面長得不太一樣?

A2：因為尚未切換登入者身分，食品製造業者應以工廠

身分進行電子申報。
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產品資訊

Q1：請問包裝容器材質的欄位指的是什麼？

A1：包裝容器材質指的是直接與產品接觸的內包材材質。
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產品資訊

Q2：我司有兩項產品，分別為相同規格但不同風味的冷

凍調味豬肉片，這樣可以使用相同的「產品自編碼」

嗎?

A2：由於兩種產品分別由不同的原材料組成，故須各自

建立不同之「產品自編碼」。

黑胡椒冷凍調味豬肉片 日式和風冷凍調味豬肉片
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原材料建檔

Q：直接與產品接觸的保鮮膜屬於耗材，在非追不可系統有

需要申報建檔嗎?

A：原材料建檔中，包含了原料與材料，故直接與產品接觸

的保鮮膜屬於材料，是需要進行建檔的。

PP塑膠盒 保鮮膜
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交易對象

Q：交易對象申報上，有什麼是需要特別注意的嗎?

A：

1. 業者經常忽略未申報委外物流業者與直接與產品接觸

的包材供應廠商。

2. 上述二者皆須具備食品業者登錄字號。
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產品原材料清單

Q1：產品原材料清單中產品的「有效起始日」指的是什麼

意思?

A1：指的是該產品起始製造生產的日期，不需重複申報多

筆資料。
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產品原材料清單

Q2：產品原材料清單申報上，有什麼是需要特別注意的嗎?

A2：業者經常忽略直接與產品接觸之材料，未加入清單中。



Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

127

收貨資料

Q：我司內包材的供應商未提供製造或有效日期給我，那我該

怎麼進行收貨資料申報?

A：原材料日期得以批號、製造日期、有效日期，三擇一進行

申報，批號可由公司內部自行定義，以達串聯目的。
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Q1：若上個月我司無生產A產品，這樣還需要申報製造資料嗎?

A1：該產品須申報本月無製造，以此類推原材料收貨資料、產

品交貨資料。

製造資料
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Q2：請問製造資料能同時以「月申報」與「日申報」並行使

用嗎?

A2：不建議於同一個月份，同時使用「月申報」與「日申

報」，避免造成申報異常。

製造資料
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Q：當我司的產品已進行報廢，該怎麼樣進行申報呢?

A：請至「交貨資料」→「其他」→「自用」勾選「其它自用

品」填寫說明，並填報「自用總淨重」。

交貨資料
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Q：為什麼我司申報「交貨資料」時，出現「交貨淨重大於製

造淨重，故不允許申報」之情形?

A：「產品資訊」、「製造資料」與「交貨資料」的「產品名

稱」、「產品自編碼」與「包裝規格」內容一致，則非

追不可系統將視為同一品項執行進銷存數量計算。

自檢表
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請接續完成課後小測驗～


