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※證照單筆上傳 

 

1. 查詢證照，可用關鍵字查詢，選取您所輔導之證照 

 

2. 輸入學號，輸入證照相關資訊，上傳學生證照掃描圖檔，點選存檔。 

 



※證照批次上傳 

 

 

1. 首先請先查詢您輔導的證照，是否為已建檔的證照母資料庫代號。可於(一)頁籤查詢。  

 

2. 學號可於(二)頁籤查詢。 

 
  



 

3. 批次上傳: 

於第一步驟下載匯入格式(xls)，依據欄位填入資料。請點【選擇檔案】選擇您的檔案位置，並點選【下

一步】。 

 

4. 是否送出，請確認。第二步驟將會檢查是否有錯誤。發現錯誤將會跳出此訊息。 

 

 

5. 並進入第二步驟，請修正錯誤。修正方式(1)可重新上傳、或(2)單筆修改、或(3)單筆刪除。 

 



6. 修正後，請點選 重新檢查名單，並前往下一步 ，若檢查成功，將會把暫存的資料，轉入正式

資料表，並進入第三步驟。 

 

 
7.若順利進入第三步驟，代表資料已轉入正式資料表，但仍需上傳證照資料才完整。 

 

8.上傳後，如果有上傳成功，會顯示【上傳新增成功!】，並且會顯示證照圖檔之連結，並於訊息區

標註【已上傳】。 

 

  



 

9.如需查詢修改，或是需要補上傳圖檔，請先回到主選單>【已建檔查詢修改改補圖】。 

 

10.審核狀態選擇【尚未上傳圖檔】或是 全部，點選【查詢】。 

 

11.如果建檔重複或有誤，可以點選作廢。 

 

12.點選修改，可修改以下欄位，並補上傳證照圖檔。 

 
 


