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學生考取證照申請獎勵點數線上操作流程 

一、由致理首頁在學學生連結進入，點選學生學習歷程檔案，並登入帳號密碼。 
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二、進入 e-Portfolio 後點選個人檔案，並由左方工具列的學習成果進入我的證照。 

 

  

① 

② 
③ 
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三、承上，請詳閱個人資料蒐集告知聲明書，並點選確認送出。 

【註】若未完成申請或確認匯款帳號，無法進行申請證照獎勵。  

【註】請確認是否已完成並通過審核「繳費情形」內的帳號資訊。 
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四、申請證照獎勵請點選 

   
                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【註】提醒同學，需先完成確認匯款帳號才可進行「申請證照獎勵」。 
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五、點擊申請證照獎勵進入畫面後，若發現證照已出現於系統上，請使用 A作法申請；若

系統未出現欲申請之證照，則請使用 B作法申請獎勵。 

A作法：點選申請獎勵之按鈕，提出獎勵申請，點選完成後，系統即會出現上傳影本，請

配合完成上傳照影本，完成以上動作方可取得證照獎勵點數。 

【註】按鈕解說： 

欲申請之證照已出現於系統上，但未提出主動申請時出現。 

承上述，點選申請獎勵鈕之後，便會出現此按鈕，需完成上傳證照影本。 
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B 作法： 

1.請點擊登錄證照，即出現圖 2，並依序輸入證照生效日期， 

  確認無誤後，請點確認送出。 

 

 
  

① 

② ③ 
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2.證照代碼(兩種方法選擇，請參照 1.1 及 2.1)： 

 (1.1)點選下拉式選單，選擇證照類別(政府機關證照、語文檢定證照等 8項) 

 

(1.2)證照類別選定後，系統出現證照名稱下拉式選單選項，選定證照名稱後，證照代碼

自動代入。 

 

① 

② 
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(2.1)點選「查看 xx 學年度第 x學期證照總表」(例：若登錄的證照生效日期為 106 學年

度第 1學期證照，即點選 106 學年度第 1學期證照總表)。 

 
 

(2.2)點選總表後，出現另一視窗為「xx學年度第 x學期證照資料」，可利用「Ctrl+F」搜

尋，鍵入欲新增證照名稱關鍵字，記下證照代碼直接鍵入。 

 

  

① 

② 
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3.輸入完證照代碼，請填入證書字號：有則填入完整字號(含中文，例: (99)人身保業測

試(2)字第 0734 號)，無則免填。 

4.上傳證照圖檔：若無證照掃描圖檔者，請備齊證照影本至綜合教學大樓自由上機教室掃

描上傳或至技能檢定中心，本中心提供掃描器供同學使用。 

【註】證照若有正反面，正反面都需上傳。(正反掃描於同一面) 

5.上傳證照影本圖檔後，點確認送出即完成新增。 

 

  

③ 

④ 

⑥ 

⑤ 
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6.點選確認送出後，若忘記上傳證明文件，即跳出視窗提醒 

 

6.1 承上，點選確認後，系統提示是否需繼續新增，點選確認，即回到圖 2，則依需求再新增其餘證照；

點選取消則回到圖 1。 

 

【註 1】提醒同學，若未上傳證照圖檔，證照獎勵申請將無法完成，請同學注意務必於開

放申請期限內完成上傳；若無證照掃描圖檔者，請備齊證照文件至技能檢定中心，本中心

提供掃描器供同學使用(盡量避開顛峰時段)。 

【註 2】新增證照時，請注意證照明細資料填入的正確性，若有不清楚之處，煩請洽詢技

能檢定中心，以利申請順利。 

【註 3】若系統畫面未順利跳轉，請按鍵盤按鍵 F5 重新整理頁面，並依步驟二重新進入申

請證照獎勵頁面。 
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五、查詢是否申請成功證照獎勵，請點選申請證照獎勵，進入後可看到上方列表為待審核

之證照明細，下方列表則為已審核證照獎勵明細，可得知目前的證照審查結果。 

 

  

完成審核區 

等待審核 

完成審核 

新增證照列表(待審中) 
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六、待審核證照資料，若同學為自行登錄證照資料，可點選修正資料鈕，即跳出視窗可進

行修正資料、刪除證照紀錄、上傳證明文件等操作。 
 

【註】提醒同學，點選刪除紀錄即無法恢復資料，請謹慎點選。 


