
交通部航港局作業程序說明表 

項目編號 監-03-02 修訂日期： 115 年 5 月 25 日 

項目名稱 船員專業訓練發證標準作業程序 

承辦單位 船員訓練機構 

相關單位 船員組、航務中心 

作業程序

說明 

一、 申請人以臨櫃或郵寄方式向船員訓練專業機構申辦船員專業

訓練證書，申請時應備妥下列書面資料： 

(一) 船員服務手冊。 

(二) 1 吋照片 2張。 

(三) 如 MTNet 未登載申請人海勤資歷或其他領證條件，需檢附相

關證明文件。 

(四) 申請換發證書時，需檢附原證正本(遺失簽切結書)、戶籍謄

本(如有改名)。 

二、 訓練機構收件後檢視文件是否齊全。 

三、 申請人文件齊全後，由訓練機構於 MTNet 比對核准之受訓

資料，符合發證規定則製證，未符合則退件。(作業時間：結

訓或收件次日起 5個工作天內完成) 

四、 由訓練機構於 MTNet 建置發證資料後，送本局船員組審核(船

員組科長核定)。 

五、 發證資料經本局核定，訓練機構始可印製證書。(作業時間：

1個工作天) 

六、 訓練機構將證書，送至航務中心申請用印。(作業時間：2個

工作天) 

七、 航務中心收到證書複核無誤，送請科長用印。於完成證書用

印後，須通知訓練機構領取證書(作業時間:2 個工作天)。 

八、 訓練機構領取證書後，續交申請人。如有急件個案，訓練機

構得連繫申請人至航務中心領取(填寫領據)。(作業時間：2

個工作天) 

九、 航務中心將核准文件歸檔備查。 

控制重點 一、 用印前證書籍文件審核。 

二、 申請文書歸檔管理。 



法令依據 一、 船員訓練檢覈及申請核發證書辦法 

二、 船員訓練專業機構管理規則 

使用表單 一、 原證遺失切結書 

二、 臨櫃領證領據 

備註 不適用本局人民申請案件處理期限表 
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證書、核准文件送至航務中心 
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(一)船員服務手冊。 
(二) 1 吋照片 2 張。 
(三) 如MTNet未登載申請人海勤資
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申請文件歸檔 

於 MTNet 產出統計
單，依契約規定向本
局 繳 交 證 書 費 用 
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