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壹、系統前置作業 

一、前置設定流程: 

 

二、卡片類別說明： 

卡片類別 申辦資格 

一般卡 年滿七歲以上至六十五歲以下，並於申請時設籍臺南市之市民。  

但年滿七歲以上之未成年人，應得法定代理人之同意。(照片可不附 ) 

寶貝卡 設籍臺南市出生至入學前之新生兒 /兒童。 (照片可不附 ) 

敬老卡 設籍臺南市且年滿六十五歲以上之市民。  

愛心卡 設籍臺南市且領有身心障礙手冊或證明之市民。  

愛心陪伴卡 需具備愛心卡之需照顧陪伴者資格，隨愛心卡申辦。  

原民卡 設籍臺南市且年滿五十五歲以上且持有原住民證明之市民。  

役男卡 設籍臺南市之服兵役男。  

 

三、周邊設備說明： 

設備名稱 設備用途 

攝影機 用於民眾辦卡時，現場拍照或翻拍照片、申請單…時使用。 

手持式掃描器 用於刷取身分證或卡片條碼時使用。 

印卡機 系統完成辦卡資料登錄，並送出製卡後，於印卡機印製民眾申請之市民卡。 

 

執行業務人員登入系統 

修改密碼 

執行業務人員登入系統 

操作功能模組 
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貳、系統操作步驟說明 

一、執行業務人員登入系統修改密碼操作說明： 

步驟一：第一次登入系統，請以身分證號為帳號與密碼登入系統。(身分證號字母大寫) 

臺南市民卡票卡管理系統網址：http://tncard.tainan.gov.tw 

 
步驟二：系統將判斷是否為首次登入，如首次登入則進入修改密碼頁面供您自行設定新密碼。 
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步驟三：修改密碼後，請以身分證字號為帳號，並輸入新設定之密碼登入系統。 

 
步驟四：登入成功後，將出現所屬業務需使用之模組圖示。 
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二、一般臨櫃申辦模組操作說明: 

(一)卡片申辦： 

1. 卡片申辦(初次申辦)： 

步驟一：點選一般臨櫃申辦模組圖示進入模組功能畫面。 

 

步驟二：點選民眾欲辦卡之卡片類別。 
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步驟三：引導民眾閱讀各資蒐集聲明內容，並於頁面最下方選擇同意或不同意。 

如不同意，則不進行後續卡片申辦流程。 

如同意，則進行後續相關卡片申辦流程。 

 

步驟四：輸入民眾身分證號，此時系統將判斷是否為臺南市市民，並搜尋民眾資料。 

如能取得該民眾之資料，將自動顯示民眾基本資料於相關欄位中。 

若無法取得，但民眾可出示身分證確認為臺南市市民，可直接於網頁上輸入該民眾之

基本資料進行辦卡。 
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步驟五：確認所有必填欄位都已輸入資料後，可點選右上角送出申辦按鈕，以進行下一步驟。 

 

 

※各欄位資料之填寫請參考下方說明。 

卡片申辦資料欄位填寫說明： 

基本資料區 

必填欄位包含申請人姓名、性別、身分證字身分證號、連絡電話(市內電話、行動電話號碼皆可)、

戶籍地址與通訊地址(可勾選同戶籍地址，將帶入戶籍地址資料項)。 
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地址區 

 

若該民眾之通訊地址與戶籍地址相同，請勾選「同戶籍地址」，即可帶入。 

若戶通訊地址與戶籍地址不同，請點選後方「 」按鈕，重新輸入地址。 

 

注意：為保障民眾個資，若點選「 」，會跳出提醒訊息，若確定修改，戶籍地址及通

訊地址皆需重新填寫。 

簽章區 

必填，可點選開啟攝影機，開啟攝影機翻拍民眾手印存檔。 
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將影像放置紅框中，點選擷取照片即可。 

身分證明文件（身分證、身障手冊、原住民證明文件...等身分證明文件。） 

必填，依照該民眾申辦卡別提供證明文件；愛心、愛陪卡需提供身障手冊，原民卡需提供原住

民證明文件。其餘則提供身分證。可開啟攝影機翻拍民眾身分證明文件，或上傳身分證之電子

檔案。 

 

申請委託書區 

非必填，倘若需要留存該資料，可於受託書上傳欄位點下開啟攝影機文字，以翻拍民眾紙本申

請書，或上傳申請書之電子檔案，或直接手動於各欄位登打資料。 

 

申辦資料區 

將由系統自動帶出相關欄位資料。 

 
步驟六：民眾申辦資料新增成功後，先點選列印繳費單並確認申辦民眾已繳費後，點選確認繳

費按鈕。 
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步驟七：點選送出製卡，確認將申辦資料送至印卡機。 
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步驟八：此時畫面上顯示民眾卡片版面的預覽圖，即可完成卡片申辦與印製作業。 

 

★小叮嚀：如在步驟八的卡片預覽圖發現資料有問題，請點選返回修改資料按鈕，並於右上方點

選修改按鈕，調整資料後，按下右上角儲存按鈕，即可送出製卡。 
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★小叮嚀：若申辦時選錯卡別（該民眾要辦理的卡別與實際點選的卡別種類不同），可於卡片印

出來之前於畫面上點選，並 填寫註銷原因。註銷完畢後即可回到步驟二，開始重新

製卡流程。 

 
 

★如民眾申辦敬老、愛心卡，請務必記得使用票證公司錄碼設備，再執行點數靠卡作業，以免影

響民眾用卡權益。 
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2. 卡片查詢： 

 民眾辦卡後，可在此處查詢辦卡歷史紀錄與卡片狀態。 

步驟一：於卡片申辦功能下的查詢市民辦卡資訊、停卡的查詢輸入框中，輸入民眾身分證號或

外觀卡號，並點選查詢按鈕。 

 

 

步驟二：如民眾已有申辦卡片，將顯示以往申辦卡片的紀錄，若民眾尚未申辦卡片，則將查詢

不到任何辦卡資料，後方可查看卡片的狀態，若未完成作業可點選繼續流程。 

 

 

步驟三：如先前民眾的辦卡流程未完成，可點選繼續流程接續後續辦卡作業流程。 

如需列印申請單，則可點選作業欄位之申請單文字，即可下載。 
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(申請表中各欄位資料，即為民眾申辦市民卡時，系統上所登錄的資料。) 
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3. 卡片停卡： 

 民眾卡片遺失、卡片毀損或任何因素進行卡片停卡，可於此處操作停卡作業。 

步驟一：於卡片申辦功能下的查詢市民辦卡資訊、停卡的查詢輸入框中，輸入民眾身分證號並

點選查詢按鈕。 

 

步驟二：顯示辦卡資料後，可點選作業欄位下方之停卡作業文字，進入停卡畫面。 

 

★小叮嚀：卡片為開卡使用中的狀態，才能進行停卡，也才會出現停卡作業文字。 

 

步驟四：於停卡畫面中，請先選擇停卡事由。 

點選停卡簽名按鈕或開啟手寫板，提供停卡民眾簽名確認。 

完成簽名後，點選確定停卡即可完成卡片停卡作業。 

★小叮嚀：本停卡作業完成後請提醒民眾，如卡片電子錢包有儲值，需請民眾親自電洽一卡

通辦理退費。 

★小叮嚀：停卡原因如為死亡或戶籍遷出，系統將自動以戶役政定期提供之資料進行停卡。 
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4. 卡片申辦(補發申辦)： 

步驟一：進入一般臨櫃辦卡模組。 

步驟二：選擇民眾欲辦卡之票證公司與卡片類別。 
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步驟三：於個資蒐集聲明頁面最下方選擇同意或不同意。 

如不同意，則不進行後續卡片申辦流程。 

如同意，則進行後續相關卡片申辦流程。 

 

 

步驟四：輸入民眾身分證字號，系統顯示前次辦卡資料。 
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步驟五：如民眾個人基本資料有異動，請點選修改按鈕進行調整，如無異動，請選擇申請事由。

(於頁面最下方之欄位)  
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步驟六：系統判斷是否此次補發需收費，如需收費將顯示列印繳費單按鈕，與確定繳費按鈕，

點擊列印繳費單按鈕，並進行確定繳費。 

 

 

步驟七：繳費完成後，將顯示送出製卡按鈕，點選送出製卡按鈕後即可進行卡片印製。  



20 
 

(二)批次申辦： 

 提供大量卡片批次辦卡作業之系統畫面。 

步驟一：點選批次申辦，並選擇批次辦卡的卡片類別，或繼續該申請卡別之作業流程。 

 

步驟二：輸入此次批次申辦的民眾身分證字號，並點選資料帶入。 

 

步驟三：系統自動帶出民眾資料後，請輸入連絡電話後並按下鍵盤 Enter 鍵，接續點選修改按鈕，

於輸入通訊地址資料後儲存。接續輸入第二位民眾之身分證號，並重複上述動作。 

 
步驟四：批次製卡資料輸入完成後，點選確認按鈕並送出製卡即可。 
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(三)複合查詢： 

 提供使用者依據個別需求設定查詢條件以取得所需資料，並可將查詢得到的資料匯出 Excel

檔。 

步驟一：設定需要的查詢條件後，點選複合查詢按鈕，將顯示查詢之資料。 

 

步驟二：如需將查詢後得到的資料匯出 Excel 檔，請點選匯出 Excel 按鈕即可。 
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(四)卡務記錄查詢： 

 提供使用者查詢，所有使用者登入系統的紀錄資料。 

步驟一：設定需要的查詢條件後，點選查詢按鈕，將顯示查詢之資料。 

 
步驟二：如需將查詢後得到的資料匯出 Excel 檔，請點選匯出 Excel 按鈕即可。 

 


