1、 帳號註冊
單一窗口入口網，提供使用者以實體憑證進行帳號註冊功能，使用者可透過網址http://portal.sw.nat.gov.tw/PPL/，即可進入首頁。
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步驟1： 點選左側註冊選單
使用者可透過左邊選單，點選帳號註冊進入註冊頁面。
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步驟2：選擇帳號申請類別
使用者必須先點選申請類別，才可開始填寫註冊資訊。上方帳號會根據使用者填寫的身分證號或統一編號與憑證種類的內容，自動經由系統產生，因此並無法直接填寫帳號。右方按鈕[檢核帳號是否存在]，可協助使用者確認是否可以此帳號註冊。
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步驟3：填寫申請人/公司資訊
根據不同使用類型，將會出現不同的填寫資訊與欄位。
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步驟4: 匯入憑證
使用者填寫完欄位後，必須進行匯入憑證的動作，此憑證會做為以後使用者登入之用，使用者插入憑證到讀卡機之後，再輸入PIN碼，然後按下載入自然人(或工商)憑證按鈕。系統會檢查使用者上傳的憑證與所輸入的用戶帳號是否符合，檢查通過後才允許建立此帳號。
匯入憑證要注意，插入卡片至讀卡機後，請先點選載入自然人憑證(或是載入工商憑證)，待系統出現卡片匯入完成後，才可進行送出動作。
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步驟5: 完成註冊
按下[送出]按鈕，即完成註冊程序。完成註冊後，為了確保安全性，並不會直接變成帳號的登入狀態，使用者必須重新登入系統，才可進行各項服務作業。
2、 憑證註冊
為了便利使用者，單一窗口入口網也提供單純匯入憑證，不用進行註冊帳號的功能。在此功能匯入的憑證，主要用來進行Turnkey系統資料交換時，作為驗證使用。
步驟1：點選註冊選單
使用者可透過左邊選單，點選憑證註冊進入憑證管理頁面。
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步驟2：選擇憑證類型
使用者可依照不同的使用類型，點選符合自己的憑證使用類型，會顯示該類型所需的檢核資訊。
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除了檢核資訊外，也會跳出可匯入的憑證類型。
步驟3：匯入憑證
可點選IC卡或是非IC卡類憑證進行匯入。若是IC卡片的話，點選完憑證種類，再輸入PIN碼，點選匯入按鈕。待卡片資訊載入完成後，才可點選送出；非IC卡類憑證則是點選瀏覽，選擇電腦中的憑證檔案，選擇完畢後才可點選送出。
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步驟4：憑證查詢
匯入憑證後，可點選憑證查詢頁籤，並且輸入相關資訊，即可查詢憑證是否有匯入成功。
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1. 註冊相關問題
2. 哪些使用者需要在關港貿單一窗口註冊資料
A. 要使用關港貿單一窗口網站中提供的各項服務，就需要在本系統中註冊憑帳號資料並匯入憑證。
B. 2013/8/17之前在原海關系統註冊的帳號，都已移轉至關港貿單一窗口單一簽入系統，原則上可以用同一張憑證登入關港貿單一窗口網站，但密碼的部分無法轉換，欲查詢使用者關港貿單一窗口單一簽入系統之密碼，請洽本系統客服人員。
C. 2013/8/17之後若有新使用者要註冊帳號，則必須同時於關港貿單一窗口以及原海關系統註冊，方能使用全部服務。
3. 註冊帳號一定要匯入憑證嗎 ? 
是的，本系統的各項服務都要求要使用憑證登入後才能使用，因此帳號註冊一定要匯入登入本系統用的憑證。
4. 帳號註冊時匯入的憑證與憑證註冊有何不同 ? 
A. 帳號註冊時匯入的憑證是提供登入關港貿單一窗口時使用的憑證。此憑證必須是自然人憑證(民眾或報關專責人員)或是工商憑證(一般企業或業者…)
B. 憑證註冊是提供使用Turnkey上傳通關簽審資料的業者或報關專責人員，在關港貿單一窗口資訊交換平台中註冊其簽章用的憑證。此憑證對應的私鑰在Turnkey上傳資料時簽章，該資料傳入關港貿單一窗口資訊交換平台時，平台會比對是否和上述註冊的簽章用憑證相符。此憑證必須是自然人憑證、工商憑證、報關專責人員憑證、或通關專屬憑證。
C. 有關憑證詳細的資訊請參考 「關港貿單一窗口電子憑證作業V200_公告版」(http://portal.sw.nat.gov.tw/PPL/home/DownLoad?fileName=1376808721940_0.pdf)
