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學生畢業門檻證照資訊系統操作手冊： 

一、學術單位操作手冊 

1.行政/學術單位操作步驟： 

→P45804001(證照相關代碼維護作業) :各系新增證照時，資料庫中無證照可以 

對應，於此作業中新增 

a. 證照級別 

 

b. 證照類別 
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c. 發照單位 

 

→P45804010(證照維護作業):各系若有新增證照，於此作業增加（承上） 
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→P-45804003(系所認定證照作業)→權限開放系辦(各系所自行勾選):此頁面勾

選證照名稱會呈現在學生 Web 端 

1. 勾選各系證照門檻 

2. 選擇學制、系所按（證照轉入），下列證照類別將會匯入學生 Web 端。 
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→P-3202048(系所證照畢業認定設定)→權限開放系辦:針對各級新生設定證照

名稱（可以用複製功能），即勾選各級學生可對應之證照 

1. (從 p-45804003)勾選後，將會新增到證照列表中。 

2.從證照列表勾選欲新增之證照 

3.點選「+」，即新增至右手邊之列表中 
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→p-45804040(學生證照維護(系所)) →系所審核權限 

1.系所審核學生證照作業 

2.若學術單位因故臨時無法執行審核，行政單位可以協助審核(但學生需附紙

本，且有系所核章) 

→學生證照列表 

 →點 1.審核狀態條件→按 2.查詢 

   勾選預計審核之證照，於 3.全選欄位勾選 

 

 →如果學生證照符合系，則於 1.審核批次註記中-審核狀態 

   點選符合之條件，再按 2.批次註記 
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→學生證照明細(對應學生證照列表中之證照) 

 →若證照不符合時，先於（學生證照列表）頁面勾選不符合之證照，再點學生

證照明細，於 1.不通過原因欄位註記 2.不通過之原因後按 3.存檔（會回到學

生系統中） 

 

→個人證照上傳→學生證照:此頁面可看學生上傳之證照。 
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→p-45804220(學生考取證照查詢)(表單二) →學術/行政都有權限 

  （即報表可另存為 excel） 

 

→p-45804230(考取證照數量查詢)(表單三) →學術/行政都有權限 

   （即報表可另存為 excel） 
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→P-3204090(檢核學生畢業證照門檻條件) 

→(1)行政單位才有權限(2)計算通過系門檻學生數名單 
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