
考生照片及資格審核資料檔案上傳操作手冊 

第一部分 資料上傳篇 

 

1. 請考生依照自已報名類別自行報名且填入報名資料 

 
 

 

2.填入考生報名資料且自行選擇繳款頁面 (本範例以 ATM 為例) 

 
  



3.捲動至頁面最下方，點選最右方 資格證明文件上傳 

 

 
 

 

4.進入資格上傳頁面，請考生依照自已報考資格上傳照片及資格審核資料 

 

 
註:每個考生會依不同測驗類別及已繳審核資料之不同，有不同的選項， 

(例如若考生曾繳交過大學學歷資料並已審核，則學歷上傳就不會出現) 

(若考生曾繳交過該測驗類別之資格文件並已審核，則資格文件上傳就不

會出現) 

 

  



各選項所能繳交的文件不同，說明如下： 

(每位考生的狀況不同，請依自身報名類別及需繳驗的證明自行上傳檔案) 

 

學歷檔案上傳  

可上傳高中或高職、專科、大學以上之同等學歷，若是外國學歷，請詳閱

簡章相關規定。如屬外文者，應檢附中文譯本並聲明譯本內容與原文相符 

 

報名資格文件檔案上傳  

可上傳下列證書： 

金融常識與職業道德、投資型保險商品業務員、信託業務員合格證明、證

券商業務員、證券商高級業務員、期貨商業務員、投信投顧業務員、證券

交易法規與實務乙科、投信投顧法規乙科、證券分析師、期貨分析師、高

考合格證書、普考合格證書等。 

 

半價證明文件檔案上傳  

請上傳下列證明： 

低收入者、低收入戶者之學生、支領失業給付者、支領失業給付者之學生

子女、身心障礙人士、原住民等。 

 

相片檔案上傳 

請上傳考生正面照片檔案(大頭照)，照片規格詳見後述(照片電子檔)說明 

 

 
 

  

學歷 

資格文件 

半價證明 

大頭照 



5.例如要上傳照片，按 照片檔案上傳 進行上傳動作 

 

 
 

 

 

6.進入上傳檔案頁面，按 選擇檔案 (請依頁面上照片電子檔規格拍照處

理) 

 

 

  



7.出現選擇要上傳的檔案，自行選擇要上傳的檔案，選定後按開啟舊檔(此

處依不同作業系統會有不同文字說明) 

 

 
 

 

 

8. 按上傳 

 

 

 

 

 

 



9.按上傳後傳送完畢即如下畫面 

 

 

 

 

 

10.再按「存檔」、右上角「×」 ，即可結束本次照片上傳作業 

 

 

 

 

 

 

 



11.上傳完後會回至原頁面，可再選擇上傳學歷或報名資格文件上傳(重覆

上述 6-10步驟) 

注意 每次重新上傳相同類別資料都會將之前上傳的資料刪除， 

考生務必於全部檔案上傳完畢後，按[查看上傳清單]檢視是否所有檔案上

傳成功 

 
 

 
若上傳清單無上傳資料，表示上傳失敗，請依上述教學重新上傳檔案。 

若您一直上傳失敗，建議您改用其他網頁瀏覽器再試一次。 

若一直上傳失敗，有可能是您所在服務單位(銀行或資安等級較高之單位)的安全

政策所導致，建議考生用家中電腦或使用手機傳送資料。 

  



12.考生也可至報名查詢，重新上傳資料 

 

 
 

 
若是考生於報名查詢處查詢報名資料，但補上傳按鈕沒有出現，表示系統

判斷考生不需上傳資格文件，但已傳過一次以上之照片。若因照片錯誤有

上傳資料需求時(可能在上傳大頭照時卻用了其他證書的照片檔)，請再連

絡本會測驗中心為您解除設定，讓您能夠重新上傳照片。 

 

  



13.若使用手機，可使用拍照上傳資料 

例如如果您使用手機版 點選報名查詢 

 
 

 

  



查詢到自己的報名資料後，按補上傳檔案 

 

 

 

  

 



點選照片上傳或其他您所要傳的類別(學歷或資格文件) 

 

 

 

 

  



 

出現下列頁面 按選擇檔案 

 

 

 

  



依不同手機會出現不同選項，選擇手機相機，會出現手機拍照畫面 

 

 

 

 

  



請自行按照自己手機拍照方式使用拍照功能 

 

 

 

  

 



按拍照後，出現下列畫面，按藍色上傳圖示，即可上傳檔案 

 

 
 

 

  



按藍色上傳圖示後  再按右上按 X 結束上傳照片功能 

 

 

 

 

 

  



結束上傳照片功能會回到上傳列表頁面，請務必自行查看上傳清單確認是

否上傳成功。 

 

 
有關考生照片上傳規格，請詳閱下方 照片電子檔規格 

  



第二部份 照片電子檔及證書電子檔上傳規則 

照片電子檔規格： 

1. 上傳照片檔案限為 jpg格式，照片畫素至少需 300pixels X 

200pixels(高 X 寬)，上傳檔案大小限 2MB以內，且臉部需佔照片面積

的 60%~80%，頭部或頭髮不得碰觸到相片邊框(女性長髮碰觸照片下緣

例外)。 

 

 

2. 為 6個月內、彩色、正面、半身、脫帽之清晰證件照片。 

3. 眼睛正視相機鏡頭拍攝，兩眼必須張開且清晰可見，表情自然不誇張。 

4. 照片中人像不得佩戴有色眼鏡，眼、口、鼻、臉、兩耳輪廓及特殊痣、

疤痕、胎記等不得遮蓋、修改或合成，足辨識人貌。頭髮不得遮蓋到眼

睛任一部份，且清楚呈現臉型輪廓，不能側向一邊或傾斜，且不能有紅

眼。 

5. 照片中如佩戴眼鏡需清楚呈現，不能有閃光反射在眼鏡上，鏡框不得遮

蓋眼睛任一部分，且不能配帶有色眼鏡。 



 
 

6. 照片若不合規定，視同未報名成功。 

7. 考生務必上傳考生本人之照片，此照片將作為測驗當天入場身分查驗之

依據使用。若測驗當天核對考生本人、上傳照片及身份證件三者不符且

無法確認為本人者，視同違規，不得入場應試。 

 

  

60%~80%

% 



證書電子檔規格： 

證書電子檔若以拍照方式上傳，請確認所上傳檔案為足可辦識證件上所有

文字之清晰證件照片(如以下範例)。解析度不得低於 640pixels X 

480pixels(高 X 寬) 

且上傳檔案大小不能超過 2MB 

 

 

  

 

 

 

 



第三部分 照片修剪篇 

 

如何剪裁圖片(以 Microsoft Office Picture Manager 為例) 

1. 以 Microsoft Office Picture Manager 開啟要修改的檔案 

2.按功能列的圖片 選剪裁 

 

 
 

 

3.以滑鼠選出您所要的大小(上下左右可拖曳至您所要位置) 確定大小後，

按右方確定鍵 

 

 



 

按另存新檔選擇您要存放的位置即可 

 

 

 
 

 

註: 照片畫素至少需 300pixels X 200pixels(高 X 寬)，上傳檔案大小限

2MB內 

上述僅是剪裁圖片其中一種方式，請考生使用自己熟悉之軟體進行操作 

 

  



第四部份檔案壓縮篇 

 

如何縮小檔案尺寸 (以 Microsoft Office Picture Manager 為例) 

1. 以 Microsoft Office Picture Manager 開啟要修改的檔案 

選擇功能列的圖片 再選擇壓縮圖片 

 

 
 

右方壓縮類型選擇 文件後 按確定 

 

 
  



 

按另存新檔選擇您要存放的位置即可 

 

 
 

 

有關照片檔案壓縮之方案眾多，若所選擇上傳的單一檔案超過 2MB，建議

考生自行 Google有關照片壓縮之方案，依教學方式處理完檔案後，再上

傳已壓縮圖檔。 

 

  



第五部份降低手機拍照解析度，降低拍照檔案大小 

因每個品牌及作業系統的設定方式不同，請依各廠手機設定方式處理 

(拍照設定選項中，找到調整拍照解析度的功能後，再進行解析度設定) 

1.進入手機拍照畫面，按上方的設定按鈕 

 
 

2.按解析度進入調整照片解析度畫面(本範例目前解析度 3920X2204) 

 
  



3.選擇較低的解析度(解析度不要高於 1920X1080) 

 

4.確定解析度已更新後就可拍照上傳照片及資格審核資料了  

(本例解析度已由 3920X2204改為 1920X1080 較可符合 2MB以下檔案需求) 

 

註:手機前後鏡頭的解析度設定採分別設定方式(自拍及拍照的解析度分

別設定) 


