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行程表電子化變革範圍
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1. 現行專業交流、商務活動交流及小三通藝文商務交

流申請案之「活動計畫書及行程表」，係邀請單位

以JPG檔案格式上傳「大陸、港、澳地區短期入臺

線上申請暨發證管理系統（以下簡稱中港澳系統）」

供機關審查。

2. 行程表電子化後，原「活動計畫書及行程表」將區

分為「活動計畫書」及「行程表」兩項文件。

3. 「活動計畫書」仍維持以JPG檔案格式上傳，另

「行程表」則改以 Excel表格方填寫來臺行程。
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行程表電子化填寫說明
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<填寫參考範例>

●邀請單位於申請時，須先至本署網站下載Excel範本檔案，由邀請單位依申
請案件行程內容填寫後，再上傳已填寫完成之Excel文件檔案。
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<填寫參考範例>

2. 行程詳細資料填寫參考範例

1. 點選範例工作表

●行程表Excel範本檔案內，均提供「範例工作表」供邀請單位參照。
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<行程表填寫之工作表>

●請將本次申請來臺之行程詳細資料，填寫於Excel文件檔案第1頁工作表之表格內

(請勿更動欄位標題列)。

請將行程資料填寫於此工作表之表格內
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<活動屬性>資料列

●<活動屬性>資料列僅需填寫一筆即可，切勿自行插入一列或多列。

●請務必先由<活動屬性>資料列開始填寫，遵循由左(A2)到右(E2)依序填寫。

●「活動屬性」及「活動有無涉及觀光旅遊行程?(如有，觀光旅遊行程應由綜合或
甲種旅行業接待) 」兩欄位資料為下拉選單，請依選單選擇，切勿自行輸入。
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<活動屬性>資料列

●「活動屬性」欄位所選資料，與下方行程表列「行程類別」欄位資料相互關聯。
因此，若於填寫資料過程中，更動「活動屬性」欄位所選資料，則請重新選擇「行
程類別」欄位資料，以免送件後於審核退補修正資料。

●「活動屬性」欄位未選擇之前， 「行程類別」欄位資料將為空值，故請務必先完
成「活動屬性」欄位下拉選項之資料選取。
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<活動屬性>資料列

●「活動有無涉及觀光旅遊行程?(如有，觀光旅遊行程應由綜合或甲種旅行業接待) 」
欄位下拉選單若選擇「有」，則右方三欄位(C2、D2、E2)為必填；反之，選擇「無」
則可為非必填。
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<詳細行程>資料列

●<詳細行程>資料列位於顏色標題列下方，請遵循由上而下、由左而右逐筆填寫。
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<詳細行程>資料列-31日(含)以下之逐日行程表

● 「行程日」欄位日期格式為西元年月日YYYYMMDD(例如:20180218)。請依此
資料格式填寫。
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<詳細行程>資料列-31日以上之日期區間行程表

● 31日以上之日期區間行程表範本「行程日」區分為<起日>及<訖日>兩欄位。日
期格式為西元年月日YYYYMMDD(例如:20180218)。請依此資料格式填寫。

● 行程活動性質若為雷同，則可以於一筆資料之<起日>及<訖日>某段日期區間表
述活動內容。



EXCEL行程表資料填寫說明

15

<詳細行程>資料列-31日(含)以下之逐日行程表

●若同一天內有多項活動行程，請先新增列後，依行程時段依序分列填寫

(如圖中第7列與第8列) 。請勿填寫於同一列內。

●「行程日」欄位日期請依序填寫，切勿日期顛倒填寫。此欄位為必填寫資料。

●日期依序填寫(正確)

●日期沒有依序填寫(錯誤)
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<詳細行程>資料列-31日以上之日期區間行程表

● 日期區間行程表可於一筆資料之<起日>及<訖日>定義某段日期區間之活動內容。

●「行程日」之<起日>及<訖日>兩欄位日期請依序填寫，切勿日期顛倒填寫。此
欄位為必填寫資料。

●日期依序填寫(正確)

●日期沒有依序填寫(錯誤)
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<詳細行程>資料列

●活動「開始時間」及「結束時間」兩欄位時間格式為24小時制。

(例如:上午7點50分，則請填入0750)。請依此資料格式填寫。

●活動「開始時間」及「結束時間」兩欄位時間區間為0000~2359。

●「結束時間」必須晚於或等於「開始時間」，切勿時間顛倒填寫。

●「開始時間」及「結束時間」兩欄位為必填寫資料。
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<詳細行程>資料列

●「行程類別」欄位為下拉式選單，選單內容取決於上方「活動屬性」欄位所選資
料連動顯示。因此在選擇「行程類別」欄位資料時，請務必先完成「活動屬性」欄
位下拉選項資料。在未完成「活動屬性」欄位資料選擇前，「行程類別」欄位將為
空白。

●選擇「活動屬性」欄位資料後，若後續再更動此欄位選項，則「行程類別」欄位
資料須重新選擇。以避免資料上傳送出後，審查退補修正資料。

●「行程類別」欄位為下拉式選單，請依選單選擇，切勿自行輸入。
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<詳細行程>資料列

●「活動屬性」欄位下拉式選單若選擇「B_商務活動交流」， 下方「行程類別」欄
位內下拉選單動態對應提供三選項(<2 商務行程>、<3 觀光行程>及<4 其他>) 。

● 「行程類別」欄位為必選欄位。

● 「行程類別」選擇<4 其他> ，則詳細在臺行程僅限「入境日」、 「離境日」 、
「飯店休息」；若申請案件依實際交流情形尚有另項內容時，將依實際個案審酌。
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<詳細行程>資料列

●「活動屬性」欄位下拉式選單若選擇「P_專業交流」 ， 下方「行程類別」欄位
內下拉選單動態對應提供三選項(<1 專業行程>、<3 觀光行程>及<4 其他)>) 。

● 「行程類別」欄位為必選欄位。

● 「行程類別」選擇<4 其他> ，則詳細在臺行程僅限「入境日」、 「離境日」 、
「飯店休息」；若申請案件依實際交流情形尚有另項內容時，將依實際個案審酌。
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<詳細行程>資料列

●「交流項目」欄位下拉式選單提供三選項(<1 拜會單位>、<2 會晤個人>及<3 其他
>)。

●「交流項目」欄位下拉式選單若選擇<1 拜會單位>或<2 會晤個人>，右方其餘欄位
均須必填(選)。(「備註」欄位除外)。

●「交流項目」欄位下拉式選單若選擇<3 其他>，則「單位或個人名稱(含職稱)」欄
位為非必填。

●「交流項目」欄位為必選欄位，請依選單選擇，切勿自行輸入。
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<詳細行程>資料列

●「單位或個人名稱(含職稱) 」欄位資料請依照「交流項目」欄位所選項目，填入對
應之詳細資料。

●「交流項目」欄位下拉式選單若選擇<1 拜會單位>或<2 會晤個人>，「單位或個人
名稱(含職稱) 」欄位資料為必填。

●「交流項目」欄位下拉式選單若選擇<3 其他>，則「單位或個人名稱(含職稱)」欄
位為非必填。
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<詳細行程>資料列

●「專業商務行程內容(含活動主題)、觀光行程(地點)或其他(如入出境、飯店休息等)」
欄位資料請詳實填寫。
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<詳細行程>資料列

●「縣市」欄位資料為下拉式選單，請依選單選擇，切勿自行輸入。



EXCEL行程表資料填寫說明

25

<詳細行程>資料列

●「鄉鎮市區」欄位資料為下拉式選單，請依選單選擇，切勿自行輸入。
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<詳細行程>資料列

●「鄉鎮市區」欄位資料為下拉式選單，請依選單選擇，切勿自行輸入。

●「縣市」欄位所選資料與右方「鄉鎮市區」欄位資料相互關聯。因此若於選擇「鄉
鎮市區」欄位資料後，再更動「縣市」欄位所選資料，則請重新選擇「鄉鎮市區」欄
位資料，以免送件後審核退補修正資料。

●「縣市」欄位未選擇之前， 「鄉鎮市區」欄位資料將為空值，故請務必先完成「縣
市」欄位下拉選項之資料選取。
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<詳細行程>資料列

●「路段巷號樓」欄位資料請詳填活動地址之街道路段巷號樓資料。

●「交流項目」欄位下拉式選單若選擇<1 拜會單位>或<2 會晤個人>，「路段巷號樓」
欄位資料為必填。
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<詳細行程>資料列

●「接待人員姓名」及「接待人員電話」兩欄位資料請詳實填寫。

●「交流項目」欄位下拉式選單若選擇<1 拜會單位>或<2 會晤個人>，「接待人員姓
名」及「接待人員電話」兩欄位資料為必填。
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<詳細行程>資料列

●「住宿地址」欄位資料請詳實填寫住宿地址(或飯店名稱。離境當日請填寫'無') 。

●「住宿地址」欄位資料為必填。
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<詳細行程>資料列

●「備註」欄位提供邀請單位若需額外加註其他行程相關資訊，可填寫於該欄位。

●「備註」欄位資料可為非必填。
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行程表電子化行程變更



行程變更EXCEL行程表資料上傳說明

32

●申請案經審查核准完成繳費後，若行程須變更，則操作

「線上申辦」 「行程變更」功能。

●輸入團號執行查詢，系統顯示該團資料列表。

-- 行程變更團號查詢頁
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●點選列表「申辦項目」欄位內文字連結，系統顯示「行程內容」頁。

● 「行程內容」頁帶出原申請案上傳之行程表檔案列表。

行程變更EXCEL行程表資料上傳說明
-- 行程變更團號查詢結果頁
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●點選列表裡原申請案申請時所檢附上傳之行程表Excel檔案，則可下載瀏覽及使用。

●點選「變更行程」功能鈕，則畫面彈跳出變更行程檔案上傳視窗。

行程變更EXCEL行程表資料上傳說明
-- 行程內容頁
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●依規定檢附新「活動計畫書」( jpg檔，未修正無須上傳)及「行程表」(excel檔)後，

完成行程變更申請。案件隨即進入待審狀態。

●若行程變更完成審查，則審查結果將於「行程內容」頁顯示。

行程變更EXCEL行程表資料上傳說明
-- 變更行程檔案上傳視窗
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●頁面上亦提供行程表Excel範本檔案下載。

行程變更EXCEL行程表資料上傳說明
-- 變更行程檔案上傳視窗
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行程表電子化小技巧



EXCEL行程表資料填寫說明

38

-- 資料處理小技巧(資料快速複製)

方式一 : 當滑鼠移至資料方格框右下角，於出現黑色「+」符號時，按住滑鼠左鍵
及”ctrl”按鍵不放並往下方資料方格移動滑鼠，則可進行資料自動複製。

方式二 : 選取所欲複製即有資料的方格，同時按下”ctrl”及”c”兩按鍵，接著
滑鼠選取所欲填入相同資料的資料方格後，再同時按下”ctrl”及”v”兩按鍵，
則可自動複製相同資料於選取之資料方格內。

2. 自動快速複製填入欄位資料

1. 滑鼠移至’+’符號後按滑鼠左鍵及 按鍵不放，並向下移動滑鼠
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-- 資料處理小技巧(數值(或日期)自動累加)

●當滑鼠移至資料方格框右下角，於出現黑色「+」符號時，按住滑鼠左鍵不放並
往下方資料方格移動，則可進行數字資料自動複製並累加1。

●如果是「行程日」欄位日期資料以上述方式操作，則有日期自動累加一日的效
果。

2. 快速日期自動累加

1. 滑鼠移至’+’符號後按滑鼠左鍵不放，並向下移動滑鼠
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-- 帶有參數值三項欄位之資料複製注意要點

● 「行程類別」、「交流項目」及「鄉鎮市區」三項欄位之下拉式選單資料均帶
有固定參數值。若需快速複製到該欄位其他資料方格而不更動固定參數值，建議
如下操作:

選取所欲複製該欄位即有資料的方格，同時按下”ctrl”及”c”兩按鍵，接著滑
鼠選取所欲填入相同資料的資料方格後，再同時按下”ctrl”及”v”兩按鍵，則
可自動複製相同資料於選取之資料方格內。
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-- 帶有參數值三項欄位之資料複製注意要點

●請注意，切勿於複製資料時更動到上述三項欄位內資料之參數值。以免送件後
審核退補修正資料。

正確

錯誤(參數值)

正確

錯誤
(參數值)
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--上傳檔案之存檔類型

●請於行程表Excel資料匯入範本檔案內詳細填寫行程內容後，將該檔案存檔
類型選擇”Excel 97-2003活頁簿(*.xls)”進行儲存，申請時上傳系統使用。
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簡報結束


