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教務證件申請系統功能說明 

1.1 連結網址 

https://daaDoc.nuk.edu.tw。 

 

1.2 功能列表 

一般使用者透過瀏覽器連結至前台網址如上，並於登入後即可進行

以下功能操作，說明如下節。 

表 1-1：教務證件申請系統前台-操作功能列表 

項次 功能項目 備註說明 

1.  

帳號功能 

登入 
在校生  

2.  校友  

3.  登出  

4.  帳號資訊更新  

5.  

教務證件申請 

訂單新增  

6.  訂單結帳  

7.  訂單查詢  

8.  訂單刪除  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://daadoc.nuk.edu.tw/


1.3 功能說明 

連結至教務證件申請系統前台首頁如下圖，首頁內可點選各項事

項說明了解資訊，若為在校生或校友，則可選擇「登入」進入系統。 

 

圖 1-2：教務證件申請系統前台首頁 

1.3.1 帳號功能 

1.3.1.1 登入 

登入時需選擇登入身分，區分為在校生及校友。 

 

圖 1-3：登入前身分選擇畫面 



選擇在校生或校友身分後，會轉到登入畫面輸入帳號密碼，

須勾選畫面左下角之「我已同意」選項，再按下登入按鍵登入系

統。 

 

圖 1-4：前台帳號密碼輸入畫面 

 

 

圖 1-5：在校生、校友帳號密碼輸入提示 

當以校友身分進行登入時，若使用者有多個學籍資料，則會跳出選擇畫面，使

用者須選擇欲登入之學籍資料，再按下「確認」按鍵即可登入系統。 



 

圖 1-6：校友登入選擇學籍資料 

登入後將進入教務證件申請系統前台主畫面，頁面上方為系

統工具列，而頁面下方為證件列表。 

 

圖 1-7：教務證件申請系統前台主畫面 

 

 

 

 

 



1.3.1.1 登出 

使用者登入後，畫面上方會顯示功能列，點選「帳號登出」

按鍵後，就會回到系統登入畫面，並顯示登出成功。 

 

 

圖 1-8：教務證件申請系統-帳號登出按鍵 

 

圖 1-9：登出成功畫面 

此外，帳號登入有時效性，目前系統設計為登入閒置30分鐘

後，登入驗證將逾時，網頁將自動登出，並跳轉至登入頁面。 

 

1.3.1.2 帳號資訊更新 

使用者可於上方按鍵按下「帳號管理」畫面，修改使用者基

本資訊，包含英文姓名、聯絡信箱、連絡電話、郵遞區號及地址

等資訊，聯絡信箱為系統發送證件寄出通知信時使用。 



 

圖 1-10：帳號管理畫面 

1.3.2 教務證件申請 

1.3.2.1 訂單新增 

使用者進入教務證件申請畫面後，在證件申請頁籤內，調整

證件數量後按下「加入」按鍵，即可新增訂單，若目前已有未結

帳之訂單，則會將證件加入此訂單。 

證件類型有區分為在校生、畢業生，若以在校生身分登入，

僅看得到「在校生」及「在校生/畢業生」種類之證件；若以校

友身分登入，僅看得到「畢業生」及「在校生/畢業生」種類之

證件。 



 

圖 1-11：證件申請畫面 

1.3.2.1 訂單結帳 

使用者切換至費用結算畫面，可察看目前尚未結帳之訂單項

目及金額，結帳步驟如畫面說明，步驟如下： 

 

圖 1-12：費用結算畫面 

(1) 確認證件項目明細 

使用者確認訂單項目及總金額是否正確，可按數量旁的「+」

及「-」按鍵進行數量調整，若需刪除項目，可按下右側「刪



除」按鍵刪除此項目。 

 

圖 1-13：訂單結帳-確認證件項目明細 

(2) 選擇郵資 

使用者確認明細完成後，需再選擇證件寄出之方式，郵資金

額會隨著選擇之郵資不同變更。 

 

圖 1-14：訂單結帳-選擇郵資 

(3) 結帳確認 

使用者確認明細及郵資後，可於結帳確認項目再次確認證件

總金額、郵資總金額及結帳總金額合計，使用者確認金額無

誤後，再按下畫面下方之結帳按鍵。 

 

圖 1-15：訂單結帳-結帳確認 

(4) 確認結帳資訊 

使用者按下結帳按鍵後，會再跳出確認結帳資訊之視窗，若

需郵寄非自行取件之證件，使用者必須填入郵遞區號及寄送

地址之資訊，若訂單內包含「彌封信封」，則必須填入備註，

著名欲彌封之證件名稱及數量。 



 

圖 1-16：確認結帳資訊畫面 

繳費成功後，畫面會提示繳費成功，使用者此時需以繳款項

目編號，至多元繳費系統進行繳費。 

 

圖 1-17：繳費成功畫面 



1.3.2.1 訂單查詢 

使用者可於訂單查詢畫面，查詢訂單目前狀態，包含訂單編

號、繳款項目編號、訂單日期、繳費狀態等資訊。 

 

圖 1-18：訂單查詢畫面 

訂單繳款狀態說明如下： 

表 1-19：繳款狀態說明 

繳款狀態 狀態說明 

已結帳 
表示訂單已於教務證件系統結帳，但尚未至多元繳

費系統繳款。 

已繳費 
表示訂單已於多元繳費系統繳款完成，但管理者尚

未寄出(尚未輸入郵件號碼)。 

已寄出 表示訂單已由管理者寄出並輸入郵件號碼。 

使用者按下展開訂單時，可察看訂單之詳細內容。 

 

圖 1-20：訂單查詢功能-展開訂單 



1.3.2.2 訂單刪除 

使用者按下刪除訂單，僅有已結帳之訂單可刪除，已繳費及

已寄出之訂單將無法進行刪除。刪除時將一併通知多元繳費系統

刪除此筆訂單資訊。 

 

圖 1-21：刪除訂單項目 


