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4-4:理單主管填註檔案封面,為追蹤管制用途. 
(預審廠商資料,及批註理單員應注意事項) 

 

1>.報關行檔案封面. 
每一家報關行的行政經理,對於所承接的出口報關案件,都會有其報關行專屬

的檔案封面(FILE BROAD)設計,於圖書管理學中,吾人知道檔案封面的設計

目的,需具有下列 

  a.美觀而且成本低. 

  b.易保存歸檔和分辨取用. 

  c.易於對內容進行追蹤管理. 

  d.易於明瞭檔案內容的執行. 

等功能. 
 
當然每一家報關行所採用的檔案封面,各不盡相同,但對其中的內容則大同小

異,筆者於下設計一個,B4 紙張規格的封面範本,一者供講解參考,另者報關業

者亦可經由授權後引用,做為理單主管的管理用途,以符合檔案封面的目的. 
 

報關行單位主管於本檔案封面範本中,於 4-4 仔細預審完通關資料後,如下

標誌"*"者,並應親自詳細填註,於下列檔案封面中,以方便對下屬理單人員

的程序管理及追蹤進度,更容易讓下屬理單員方便於執行理單,減少錯誤發

生. 

 

檔案封面範本  (本表未獲授全轉載) 
 

結關/回傳通知單(本表未獲授全轉載) 

 
 

2>.出口報單規格印製要項. 
而於出口報單方面,目前絕大多數的報關行,都是自行依海關的規定

格式印製出口報單,但對於出口報單的規格,則於印製時,除規定的格

式外,尚須符合 

正報單使用 70 磅模造紙. 副本報單得使用 50 磅模造紙. 

實際使用區長為 26.2 公分,寬為 19 公分, 
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        續頁為 25.8 公分, 
左側應留有 1.5 公分,上面應留有 1.2 公分 

的規定. 

 

理單主管於審查理單員,填註報單種類時,及編列順序時,其於聯別,報
單種類,及運輸方式等代碼,填註方式如下: 
其聯別的區分如下: 

第一聯:正本 

第二聯:押匯用聯 

第三聯:沖退原料稅用聯 

第四聯:退內地稅用聯 

第五聯:出口證明聯 

第六聯:由海關收單加蓋戳記後,退還保留五年 

 

其報單的種類類別及代碼如下: 

G3:外貨復出口 

G5:國貨出口 

D1:國貨售與發貨中心 

D3:保稅貨售與發貨中心 

D4:保稅貨退運出口 

D5:保稅貨出倉出口 

B1:國內廠售與保稅廠原料 

B2:保稅廠售與其他保稅區後,再加工出口 

B8:保稅廠原料復運出口 

B9:保稅廠加工品出口 

E2:加工區輸出國外 

E6:國外輸入加工區復出口 

P1:國內廠受與科園區 

P2:科園區售與保稅廠,或加工區再加工出口 

P5:科園區進口原料復出口 

P6:科園區成品出口 

 

運輸方式代號為: 

1:海運 (非貨櫃) 

2:海運貨櫃 

3:空運 (非貨櫃) 

4:空運貨櫃 

5:無. (手提或隨機/船) 
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出口(進口)報單的範例請依下表連結 

出口報單  
(1)第一頁正面  

(2)第一頁背面

(3)第二頁正面

 


