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• 補助公協會參展管理系統流程說明

• (1) 系統新帳號申請 (一般正常操作流程)

• (2) 系統新帳號申請 (退回補正流程)

• (3) 電子郵件驗證信不見了，怎麼辦 ?

• (4) 帳號申請時，聯絡人電子郵件填寫錯誤，怎麼辦 ?

• (5) 我忘記密碼了，怎麼辦 ?

• (6) 公協會聯絡人換人了，如何處理 ?
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▶系統面 : 
– 系統登入連線時間為 30 分鐘 (5 分鐘前會提醒，可點選【延長時間】繼續延長 30 分
鐘)，如果沒有延長時間，時間一到系統就會自動登出。

– 離開系統時，請記得一定要點選【登出】，否則需要等到連線時限 30 分鐘到才可以再
次登入。(切記，請不要直接關閉瀏覽器，記得要登出 ! )

– 系統同一個時間，同帳號，只允許一個人登入連線，一個帳號無法同時多人登入。

– 操作系統畫面，有點選【下一步】的動作時，該資料就會儲存在資料庫中。

系統使用 : 注意事項



第 頁4

公協會
新帳號申請 : 操作流程說明

帳號申請
電子郵件
驗證

帳號審核
通過

公協會
帳號登入

基本資料
維護

會員資料
維護

(退回補正)

審核申請–公協會帳號 公協會基本資料維護

完成才可繼續
做【案件申請】

❑ 公協會帳號申請/審核 :

(帳號申請 - 5步驟)

1 2 3 4 5 6
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帳號 : 登入流程說明
公協會
帳號登入

審核

E-Mail
驗證

E-Mail
驗證

(通過)

(未通過)

(已驗證)(未驗證)

(已驗證)

(未驗證)

請等待審核

進入首頁

帳號審核中，若有相關問題，請
致電專案辦公室02-33431185

關閉 前往帳號密碼維護

(可以更改聯絡人資料)
可以重發驗證信件
或是修改電子郵件

修改基本資料重寄驗證信

(進行更改申請資料) 請注意：
E-Mail 未驗證的話，
將無法收到審核通知。

02-33431138

(重新寄送帳號驗證信)
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系統新帳號申請
(一般正常操作流程)1
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首頁 : 補助公協會參加國際展覽管理系統
https://tpsp.trade.gov.tw/tppo/
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公協會帳號申請流程

帳號申請
電子郵件
驗證

帳號審核
通過

公協會
帳號登入

基本資料
維護

會員資料
維護

1 2 3 4 5 6

審核申請–公協會帳號 公協會基本資料維護
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公協會 : 新帳號申請
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公協會帳號申請 : 填寫申請資料 (* 欄位為必填)

email@email.com

聯絡人電子郵件會收到驗
證信，請先確認電子郵件
是否正確，以便於接收驗
證信函做E-Mail驗證作業。

先下載空白 “密碼申請書”
，填寫>用印>掃描圖檔
之後再上傳申請書即可。

手機欄位的格式，須
為手機號碼才可通過

請確認通訊地址
(一定要勾選才可通過)
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公協會帳號申請 : 
確認申請資料

請確認輸入的資料是否正確，
如果需要修改，請按【上一步】
(一定要確認聯絡人 E-Mail 是
否正確，才能收到驗證信。)
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確認資料送出完成

1. 新帳號申請完成。
2. 接下來請先完成電子郵件

驗證作業。
3. 然後必須等待完成帳號審

核通過。
4. 審核通過之後，才可以登

入系統，進行各項功能。

你的電子郵件帳號
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公協會帳號申請流程

帳號申請
電子郵件
驗證

帳號審核
通過

公協會
帳號登入

基本資料
維護

會員資料
維護

1 2 3 4 5 6

審核申請–公協會帳號 公協會基本資料維護
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公協會 : 電子郵件驗證信

1. 點選連結
2. 自動開啟網頁
3. 確認通過電子郵件驗證

E-Mail :
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公協會帳號申請流程

帳號申請
電子郵件
驗證

帳號審核
通過

公協會
帳號登入

基本資料
維護

會員資料
維護

1 2 3 4 5 6

審核申請–公協會帳號 公協會基本資料維護

補正資料
(退回補正)
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公協會帳號申請流程

帳號申請
電子郵件
驗證

帳號審核
通過

公協會
帳號登入

基本資料
維護

會員資料
維護

1 2 3 4 5 6

審核申請–公協會帳號 公協會基本資料維護
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TPPO 首頁 : 公協會登入系統

使用公協會帳號/ 
密碼登入系統

(公協會收到審核通過確認 E-Mail)
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公協會帳號申請流程

帳號申請
電子郵件
驗證

帳號審核
通過

公協會
帳號登入

基本資料
維護

會員資料
維護

1 2 3 4 5 6

審核申請–公協會帳號 公協會基本資料維護



第 頁19

公協會 : 公協會基本資料維護

如果無須修改資料，則不需
用到基本資料維護的功能。
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公協會帳號申請流程

帳號申請
電子郵件
驗證

帳號審核
通過

公協會
帳號登入

基本資料
維護

會員資料
維護

1 2 3 4 5 6

審核申請–公協會帳號 公協會基本資料維護
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公協會 : 會員資料維護

可以一筆一筆新增會員資料

可以使用 EXCEL 檔案，整批
匯入會員資料
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公協會 : 會員資料維護 (新增會員)

可以繼續新增會員資料。

新增結果顯示，如果需要修
改或刪除，可以使用操作功
能來執行【修改】和【刪除】
會員資料。
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公協會 : 會員資料維護 (匯入會員)

選擇上傳的 EXCEL 檔
案，整批匯入會員資料

先下載匯入檔範本的 EXCEL 檔案，
然後再使用範本檔案填寫會員資料。 (1)

(2)

(3) 查看匯入會員的結果。
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公協會 : 新帳號申請
(退回補正流程)2
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公協會收到【待補正】電子郵件

1. 公協會收到新帳號申
請的【待補正】電子郵件
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首頁 : 補助公協會參加國際展覽管理系統

公協會帳號登入
使用申請完畢的帳號/密碼登入
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新帳號申請 – 補正作業

1. 補正相關的正確資料，然後再
點選【送出】，即完成補正作業。
2. 需再等待審核作業流程通過。

如果經審核退回補正
公協會登入系統

系統會跳出視窗如下
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電子郵件驗證信不見了
，怎麼辦 ?3
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首頁 : 補助公協會參加國際展覽管理系統

公協會帳號登入
使用申請完畢的帳號/密碼登入

登入之後會有不同的畫面
• (帳號已通過審核)
• (尚未通過帳號審核)
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公協會 : 可以登入 (帳號已通過審核)
如果帳號已獲得審核通過，公協會帳號尚未完成電子
郵件驗證時，公協會登入系統時會跳出這個視窗。

(重送驗證信)
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公協會 : 無法登入 (尚未通過帳號審核)

如果帳號尚未經過審核通過，公協會帳號亦未完成
電子郵件驗證，公協會登入系統時會跳出此訊息 !

(重送驗證信) (可以進行更改申請資料)

02-33431138
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帳號申請時，聯絡人電子郵件填寫錯誤
，怎麼辦 ?4
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首頁 : 補助公協會參加國際展覽管理系統

使用申請完畢的帳號/密碼登入

登入之後會有不同的畫面
• (帳號已通過審核)
• (尚未通過帳號審核)
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公協會 : 可以登入 (帳號已通過審核)
申請時，因電子郵件填寫錯誤，所以未通過 E-
Mail 驗證作業，如果帳號已經審核通過，則登入
後會出現警告對話框。

修改為正確的 E-Mail，
點選【儲存】後，系統
會自動重送驗證信。

E-Mail有無驗證成功，將分別顯
示 “已驗證” 或 “未驗證”。
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公協會 : 無法登入 (尚未通過帳號審核)

(可以進行更改申請資料)
可以修改聯絡人電子郵件

02-33431138

公協會帳號尚未完成電子郵件驗證 > 
如果帳號尚未經過審核通過，會跳出此訊息 !
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公協會 : 修改基本資料

尚未通過帳號審核，所以公協會可以
修改帳號的基本資料。

修改 E-Mail 完畢之後，點選【送出】
按鈕，系統會自動重新發送驗證信。
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我忘記密碼了
，怎麼辦 ?5
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首頁 : 補助公協會參加國際展覽管理系統

點選【重設密碼】
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公協會 : 重設密碼作業
(公協會收到密碼重設 E-Mail)

(密碼設定完成)

點選連結網址

請輸入預設定的
新密碼
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公協會聯絡人換人了
，如何處理 ?6
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首頁 : 補助公協會參加國際展覽管理系統

點選【變更E-Mail和密碼】
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公協會 : 變更電子郵件及密碼作業
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填寫申請資料
(修改聯絡人資料)

除了填寫申請資料之外，還需要
下載一份申請書文件，並請公協
會填寫之後，單位用印完畢，掃
描圖檔之後，上傳檔案，以便於
系統留存審核作業。

請填寫新的聯絡人資料
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公協會 : 變更電子郵件及密碼作業 – 送出申請完成

變更申請作業已完成，等待審核通過
之後，即可使用新的電子郵件及密碼
登入系統。



Thank you !!

經濟部補助公協會辦理貿易推廣專案辦公室

地址：10093 臺北市羅斯福路一段73號3樓

電話：(02)3343-1138, (02)3343-1144

傳真：(02)3343-5422

服務時間：上午 9:00-12:00 (午休12:00-13:30)  下午13:30-18:00
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