
AP 學生證照系統之操作手冊 
一、 主頁面： 

 

  



二、 作業： 

(一) 學生證照上傳作業-照片(系科) 

1. 輸入申請證照學年、學期，按下證照名稱右方按鈕，叫出如圖的畫面，選擇考取的證照名稱。 

 

 

2. 修改證照生效日期後，按下…按鈕選擇要上傳的證照的照片檔，檔名請用學號命名，之後於下

方左列清單，選擇要上傳的照片，按下批次匯入圖檔，進行匯入，匯入結果將顯示於右側視窗

內，匯入完成後系科將不用審核，直接通過送至業管單位存檔備查。 

 

請注意：如學年、學期、證照名稱、證照生效日期、證照有效日期、證照與就讀科系相關，有

不同時，請分次批次匯入圖檔。 

請注意：僅有開放填寫「證照有效日期」之證照，才可填寫「證照有效日期」，如有問題，請

詢問業管單位。 

  



(二) 學生證照上傳作業-Excel(系科) 

1. 按下匯出格式按鈕，匯出 Excle 檔，按照檔案內的標題填寫完整，注意:證照請填寫證照代碼，

之後按下匯入按鈕，會顯示匯入失敗的筆數，失敗可能是未填寫完整的資料。 

  

請注意：除備註欄位外，所有欄位皆須填寫，不可空白欄位。 

請注意：未開放填寫「證照有效日期」之證照，「證照有效日期」需填寫 9991231，如有問題，

請詢問業管單位。 

 

2. 至證照資料確認分頁，系統會自動帶出填寫資料的相關完整資訊，確認資料無誤後，請按存檔

按鈕。存檔完畢，系科將不用審核直接通過到業管單位存檔備查。 

 

請注意：若系統已存在相同之「同學生、同證照、同生效日期」的證照，系統將整批阻擋匯

入，請檢查系統顯示之「已經存在筆數」項目。 

  



(三) 學生證照維護(系所) 

1. 依照查詢需求，輸入上方查詢條件，點選查詢，系統將依據條件查詢出相關資訊，於「學生照

證明細」分頁，核對過學生申請資料及圖檔的相關資料後，「勾選資料去做審核(通過、不通過) 

」並選擇「是否就讀相關科系後」，按批次註記完成審核，若註記「不通過」系統將會寄信通

知學生。記得填寫不通過原因，在「學生證照明細」填寫。 

 

 

2. 於「學生證照列表」分頁，點選學生資料後，在點選「學生證照明細」分頁，可以查詢或修改

資料，若業管單位通過(存查)後，將無法修改進行修改；此分頁可「新增」、「修改」、「刪除」

資料，只要填寫證照名稱，相關資料會自動由系統代出，確認無誤後，按下存檔按鈕。 

 

請注意：建議若無特別需求，請不要「修改證照名稱」或「刪除資料」，若資料不符，建議審

核不通過，請學生修改後重新送出申請；刪除資料後，將無法復原，刪除前請在三確認。 

  



3. 此分頁可以查詢學生上傳的證照圖檔，並可上傳或下載。 

 

 

(四) 證照列表清單 

1. 此作業可以依查詢條件，查詢證照清單 

 

  



(五) 審核狀態總覽表 

1. 此作業可查詢各科系證照審核狀態 

 

 

(六) 證照張數院系統計表 

1. 此作業可依「證照生效日期」查詢，查詢證照張院系統計表 

 

 

(七) 保留 

三、 保留 


