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進入申請頁面(1/2)
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◼ 外觀報備申請同一般組織報備申請，建置於【台中樂居管家入口網】

中。進入申請說明頁面的方式，依是否登入區分為以下兩種：

• 點擊上方功能

列

• 選擇業務申請

• 再選擇管理組

織報備

• 點擊右上角頭

像圖示

• 選擇帳號管理

• 再點擊管理組

織報備的立即

申辦按鈕



進入申請頁面(2/2)
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◼ 外觀報備申請同一般組織報備申請，建置於【台中樂居管家入口網】

中。進入申請頁面的方式，依是否登入區分為以下兩種：

說明： 以任一方式進入申請說明頁面後，請點擊上方灰底處【外觀報備(第三點第二

款)】選項，即可查看外觀報備申請資訊及進入外觀報備申請！

選擇此項，並且要登入
入口網帳號才可以進行

外觀報備喔



申請說明頁面(1/2)
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◼ 說明頁面中可切換申請項目、查看申請流程、檢備文件等資料、提供

相關附件下載。

說明： 1. 可以切換申請項目（目前僅開放第一次管理組織報備和變更管理組織報備）

2. 說明頁提供申請流程、應備文件、下載檔案，可於申請前先閱讀說明

3. 準備完成，點立即申辦進入申請

1

2

3



申請說明頁面(2/2)
◼ 確認申請應備文件已備妥，即可點擊右上角【立即申辦】按鈕進入申

請。如果有需要的文件，可以從檔案下載區域下載範本。

點此進入申請
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Step1. 選擇管理組織型態
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◼ 依社區狀況選擇報備方式：

◼ 第一次報備：先前未進行過外觀報備。

◼ 變更報備：先前有進行過外觀報備。

◼ 選擇後點擊【下一步】。

1

2



Step2. 填寫社區等資料(1/5)
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◼ 由於外觀報備要求登入申請，因此【填寫社區基本資料】區域會由系

統協助帶出所有資料。

◼ 本區域欄位僅建物地址開放補充、修改資料。

1

2

這欄會依據上方建物地址資料自動顯示

本區域資料皆由系統自動帶出
僅建物地址欄位資料開放調整



Step2. 填寫社區等資料(2/5)
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◼ 【填寫管理委員會資料】區域同樣由系統協助帶出所有資料。

◼ 本區域欄位僅管理委員會地址開放補充、修改資料。

1

本區域資料皆由系統自動帶出
僅管理委員會地址欄位資料開放調整



Step2. 填寫社區等資料(3/5)
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◼ 其他區域欄位資料須申請人自行填寫，所有*號欄位為必填。

1 2

填寫主任委員任期起始日後，任
期結束日自動計算1年

系統會驗證身分證資料

說明： 儘管外觀報備要求填寫主任委員任期(由於個資法所以系統不能直接帶出主委資

料)，但若是社區有進行改選，需要另外申請【改選報備】，外觀報備不會同時

送改選報備資料備查喔！



Step2. 填寫社區等資料(4/5)
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◼ 其他區域欄位資料須申請人自行填寫，所有*號欄位為必填。

◼ 【外觀報備】申請需填寫【外觀報備訂定方式】相關資料。

此區域資料皆為必填



Step2. 填寫社區等資料(5/5)

11

◼ 最後必須填寫聯絡人信箱，點擊【發送驗證信】，將信箱內信件的驗證

碼貼過來，點擊【驗證】按鈕後完成驗證。

◼ 點擊【下一步】後進入附件上傳步驟。

1

2

3

4



Step3. 上傳報備文件(1/3)
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◼ 請上傳指定附件。頁面上所有標有＊為必要上傳。

上傳附件檔案：
檔案限制PDF、PNG、JPEG

1



Step3. 上傳報備文件(2/3)
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◼ 在附件上傳區域下方提供外觀報備的注意事項，請閱讀注意事項確認

了解內容。

◼ 確定附件皆已上傳完畢後，點擊【下一步】按鈕完成提交申請。

1

請確認閱讀申請
注意事項

2

確認閱讀注意事項並且附件皆已上傳後，
點擊下一步提交申請



Step3. 上傳報備文件(3/3)
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◼ 如果社區有重新召集區分所有權人會議，請依實際情況勾選。

◼ 勾選後將增加重新召集區分所有權人相關注意事項文字及應上傳附件。

勾選後注意事項及附件上傳將配合調整

應上傳附件增加

1

注意事項說明增加



Step4. 送出
◼ 恭喜完成申請！系統將發一封成功提交申請通知信，請保留您的案件

編號，之後可以在案件查詢的時候使用喔。

◼ 您也可以點擊 ，下載整個案件的附檔及填寫內容喔！

15

保留案號，可以在案件查詢使用1

提供下載案件資料

2



案件進度查詢
◼ 系統提供兩種案件進度查詢的方式：
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用統編/使照查－已有入口網帳號 用案件編號查－沒有入口網帳號

只有用案件編號查尋或登入帳號
才提供檢視按鈕



登入入口網帳號申請
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◼ 外觀報備必須登入入口網帳號進行申請，當您點擊【立即申辦】按鈕

時，若尚未登入則系統會跳轉到登入頁面。

◼ 請您輸入入口網帳號、密碼、驗證碼，點擊【登入】按鈕完成登入。

1

2

3



忘記密碼
◼ 若您遺失入口網帳號密碼，可以透過【忘記密碼】按鈕，輸入社區統

一編號、主任委員身份證字號、收信Email信箱，系統驗證無誤後，

將發送臨時密碼至您輸入的信箱中。

◼ 您可以透過臨時密碼登入系統，首次使用臨時密碼登入時，系統將要

求重新設定密碼。
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1

2

3

此密碼可以拿來登入一次！
登入後系統會要求修改密碼



暫存
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◼ 外觀報備申請提供暫存功能，點擊【暫存】按鈕後，後續可以在社區

個人帳號頁面【進度查詢】中查詢案件並繼續填寫。

1 2

點擊修改按鈕可
編輯暫存資料

暫存的案件狀態為【申請中】
表示案件還沒有提交喔！



操作手冊結束
敬請指教


