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第一章、 系統操作整合說明 

一、 系統登入 

於瀏覽器中輸入網址列 https://sys.ciaa.org.tw/ciaa_ext 連結至公會的站台中。 

 

輸入使用者帳號、密碼以及驗證碼後，按下 按鈕。資料輸入時請注

意：使用者帳號並不區分大小寫；而密碼則會區分大小寫；驗證碼的部份

則是系統會強制轉換為大寫。瀏覽器建議使用 IE11 或是 Chrome。 

 

二、 系統操作 

1. 欄位標題名稱前有*號者，代為必填欄位。 

2. 當欄位值以下底線呈現者，代表該欄位為唯讀欄、不提供填寫。 

 

三、 大批匯入 

1. 系統中所有申請功能都有提供 Excel 檔案整批匯入系統的操作方式。 

2. 各功能的匯入 Excel 檔案製作方法，應參考文件「產壽險大批匯入資料

說明.docx」檔案。 

3. 匯入檔案製作完成後，於各功能中可以進行資料匯入動作 
3.1. 於各功能的查詢頁面中，點擊匯入按鈕。系統會跳出檔案匯入的

視窗畫面。 
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3.2. 於匯入檔案區中，點擊瀏覽按鈕後，選擇製作完成的 Excel 檔，完

成後再點選上傳按鈕。 
3.2.1. 檔案需加密壓縮成 zip 檔案。加密密碼則為各公司提交給公會的密碼。 
3.2.2. 檔案應依大批匯入說明文件中所述的方式做命名，或可參考跳出視窗中

的紅色說明文字。 
3.2.3. 上傳完成後，於上傳結果區中按下查詢按鈕，可以查詢到方才上傳的檔

案被置於列表最上方，並且作業結果說明中的描述為「等待處理中」。 
3.3. 待 5~10 分鐘後再回到此跳出視窗中，於上傳結果區中按下查詢按

鈕，當作業結果已轉為「作業執行完成，共處理 X 個檔案，失敗 Y
個檔案」的描述時，代表系統已處理完成資料。 

3.3.1. 作業執行完成後，會帶有系統的基本處理說明，描述內容為共處理的檔

案數及失敗的檔案數。當失敗檔案數為 0 時，代表資料已匯入完成。 
3.4. 於列表的結果檔一欄，可以下載得到原上傳檔案中每筆資料作業

結果的詳細說明。 
3.5. 若作業結果沒有任何失敗檔案時，可以先關閉此跳出視窗，回到

功能的查詢頁面，重新查詢資料即可得到匯入的資料結果。 
3.5.1. 剛匯入完成的資料，其資料狀態為「未上傳」。 

3.6. 後續的處理程序於各功能中有描述。 
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第二章、 壽險 

一、 壽險登錄作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇壽險登錄作業。如下圖 

 

2. 登錄作業 

2.1. 業務員是否已先登錄為產險業務員，請務必確實填寫，倘若無法

確認者，可以業務員身分證字號及生日逕至產險公會網站查詢。(網

址：http://salesinfo.nlia.org.tw/webSales/login.php) 

2.2. 業務人員若為產險已先登錄者，即為壽險手送公文件，請務必一

併將業務員登錄申請書、公司聲明書正本(或同意書)及公司產壽兼

營公文(針對銀行兼營之保代)影本郵寄至本會。 

提醒：依據保險業務員管理規則第十四條之規定: 業務員經所屬公司同意，並取

得相關資格後，保險業、保險代理人公司之業務員得登錄於另一家非經營同類保

險業務之保險業或保險代理人公司；保險經紀人公司之業務員得登錄為另一家非

經營同類保險業務之保險經紀人公司，同時為財產保險及人身保險業務員。 

2.3. 請繳交業務員照片以利登錄證製作。 

3. 登錄作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據

畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存

按鈕。 
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3.1. 基本資料區中，請務必正確輸入資料，倘若身分證字號或生日輸

入錯誤者，一旦送件完成後被壽險公會判定為不合格者，再次重新

送件時將會重新計費。 

3.2. 登錄資料區中，申請登錄類別：請依人身保險業務員資格測驗合

格證號辨別擇一勾選(如以下說明)，合格證號前 4碼為年度別，第 5

碼為梯次別。若無法確認是否已取得人身保險測驗合格者，可逕至

壽險公會網站查詢。（網

址：http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp） 
3.2.1. 人身保險業務員資格測驗合格者：於民國 82年 3月以後通過「人身保

險業務員資格測驗」合格者，合格證號前 4碼年度梯次別為(82)人身保業

測(2)字第 xxxxx號起者。  

3.2.2. 代理人、經紀人轉入者：本項需另檢附代理人、經紀人公司繳銷執照公

文之影本。若為初次登錄者，請記得確認該員是否具有金融市場與職業道

德之合格證號。本類別亦為手送公文送件，請務必將登錄申請書掃描後上

傳至公會系統，並將紙本文件(登錄申請書正本及繳銷執照公文之影本)郵

寄至本會。 

3.2.3. 業務員專門課程或一般課程測驗合格者:通過民國 64年至 78年「壽險

業務人員專門課程測驗」或民國 79年至 81年之「壽險業務人員一般課程

測驗」合格，並曾於 84.7.17.前曾辦理過業務員登錄者。合格證號前 4碼

年度為 0081(含)年以前者。  

3.2.4. 『管理規則』發佈前已在所屬公司連續服務滿一年….者：在 84.7.17

前曾以「『保險業務員管理規則』發布前已在所屬公司連續服務滿一年以上，

業績優良並無不良紀錄」之資格登錄，取得原所屬公司出具之在職教育訓

練證明者，且壽險公會網站查詢不到合格證號，確有登錄記錄者。本登錄

類別可致電至公會壽險承辦窗口代為向壽險公會確認。 

3.3. 是否登錄產險業務員&是否經所屬公司同意：請務必確實填寫，如

勾選是，請一併選擇登錄的產險公司。 
3.3.1. 資料只會有兩種情形，一為「是是」、二為「否否」。 
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3.4. 公司授權招攬行為之範圍及公司授權之保險種類：前項可依公司

實際狀況勾選，後項則為預設選項。 

 
 

3.5. 完成基本資料區、登錄資料區…等資料登打後，請按儲存。 
3.5.1. 按下儲存畫面後，如果系統基本檢核無誤，即出現存檔成功 ，請按

下確定。如下圖圈選處 

3.5.2. 倘若資料登打錯誤或是有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒

視窗的提示，檢查欄位資料。 
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3.6. 按下返回鍵，即可返回查詢頁面。 

4. 查詢新增的登錄資料，並進行上傳 

4.1. 於查詢條件區中設定查詢條件資料狀態值為「未上傳」，按下查詢

鍵後，已新增之業務人員資料，即呈現於查詢結果區列表； 

4.2. 於查詢結果區可勾選要送件的資料，針對要送件的資料打勾，然

後按下上傳按鈕(即可將資料上傳至本會系統)。 

4.3. 按下上傳鍵後會出現訊息視窗顯示上傳成功。申請狀態會顯示『已

上傳』(即可表示已送件完成)。 
4.3.1. 申請狀態為未上傳資料者，會員公司都可以利用編輯來修改資料。 

4.3.2. 倘若申請狀態為已上傳者，會員公司則無法再修改資料。 
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二、 投資型登錄作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇壽險投資型登錄作業 

2. 投資型登錄作業 

2.1. 業務員需已先完成一般登錄作業，方可辦理投資型登錄作業。 

2.2. 送件前務必先確認業務員是否已具有傳統型年金資格，倘若尚未

辦理者，請於辦理投資型登錄作業前，先完成傳統型年金通報。 

2.3. 辦理投資型登錄作業者，請一併將該員人身保險業務員登錄證繳

回公會註記。 

3. 投資型登錄作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用

者依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按

下儲存按鈕。 

 
 

3.1. 以身分證字號查詢業務員資料，系統將直接帶出基本資料，顯示

於基本資料區及登錄資訊區，此兩區資料皆無法修改。 
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3.2. 填寫投資型測驗合格證號 
3.2.1. 投資型測驗合格證號可逕至保發中心網站上查詢。(網址：

https://www.tii.org.tw/opencms/training/training4/qualifiedNo_in

quiries/) 

3.2.2. 95年 8月後取得投資型保險商品測驗資格者，需具有金融常識與職業道

德資格，方可辦理登錄。(再登錄投資型商品變更者除外) 

3.2.3. 投資型測驗合格證號應有 10碼，請依正確格式填寫。 
3.2.4. 倘若投資型測驗合格證號為大於(含)”0627xxxxxx”者，應一併勾選金

融市場與職業道德測驗合格證號ˇ，金融市場與職業道德測驗合格證號欄

位可填可不填。 

3.3. 證號資料登打完畢後，即可按下儲存 
3.3.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.3.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

4. 後續動作同登錄作業。 

 

三、 外幣收付非投資型登錄作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇壽險外幣收付非投資型登錄作業 
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2. 外幣收付非投資型登錄作業 

2.1. 業務員需已先完成一般登錄作業，方可辦理外幣收付非投資型登

錄作業。 

2.2. 辦理外幣收付非投資型登錄作業者，請一併將該員人身保險業務

員登錄證繳回公會註記。辦理外幣收付非投資型登錄作業者，請一

併將該員人身保險業務員登錄證繳回公會註記。 

3. 外幣登錄作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者

依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下

儲存按鈕。 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區及登錄資訊區，此兩區資料無法修改。 

 
3.2. 填寫外幣測驗合格證號 

3.2.1. 外幣收付非投資型測驗合格證號可逕至壽險公會網站上查詢。（網址：

http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp） 

3.2.2. 外幣收付非投資型測驗合格證號，請依正確格式填寫，前 3碼為年度＋

F＋6碼證號，共 10碼。（如：101F000001） 
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3.3. 證號資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.3.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.3.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

4. 後續動作同登錄作業。 

 

四、 換證作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇壽險換證作業 

 

2. 換證作業 

2.1. 業務員需先確認已完成 5年教育訓練通報作業，方可辦理換證作

業。 

2.2. 業務員需於登錄證屆滿或於登錄證屆滿前 6個月內，辦理換證作

業 

2.3. 請繳交業務員照片以利登錄證製作。 

3. 換證作業資料新增：選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據畫

面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存按

鈕。 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改。 

3.2. 教育訓練區中的資料亦由系統直接帶出，無法新增或是修改。 

3.3. 教育訓練區倘若 5個年度中尚有職訓未通報者，煩請先至一般職

訓辦理通報後，再申請換證作業。 

3.4. 教育訓練區中的換證日期欄位，系統預設值為送件當日，僅可接

受修改至系統日+5日內，無法接受小於送件日期。 
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4. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

4.1. 倘若資料登打錯誤或是有職訓遺漏未通報者，系統則會跳出提醒

視窗，請務必依提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

4.2. 返回換證作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確認申請狀

態為已上傳完成。 

 

五、 變更作業(每週送件) 

1. 進入系統，選擇壽險變更作業。 

 

2. 變更作業 

2.1. 業務員辦理測驗檔變更(登錄前)或登錄檔變更(登錄後)請分別填

寫申請書，並一併將需檢附之身分證影本、戶口名簿正本(戶籍謄本

3個月以內正本或電子戶謄 3個月內影本)郵寄至本會 
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2.1.1. 辦理變更者，檢附戶口名簿(戶籍謄本或電子戶謄)其中變更敘述記事不

可省略。 

2.2. 辦理測驗檔變更(登錄前)或登錄檔變更(登錄後)除向戶政事務機

關申請基本資料更正者外，以姓名、身分證字號、生日 3項為準，

姓名因電腦轉碼錯誤或誤植外，身分證字號及生日 2項僅有 1項因

鍵檔錯誤，且在合理範圍內，得准予更正，更正以 1次為限。 

2.3. 倘若業務員為辦理登錄檔變更之申請者，請一併繳交照片以利登

錄證製作。 

3. 變更作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據

畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存

按鈕。 

3.1. 測驗檔變更(登錄前) 
3.1.1. 僅限未辦理登錄之業務員辦理且變更完成後需於貴公司辦理登錄作業

者 

3.1.2. 查詢條件區中若以身分證字號查詢可帶出業務員基本資料者，請更改為

登錄檔變更之申請。 

3.1.3. 變更類別區中的申請類別請選擇測驗檔變更(登錄前)。 

3.1.4. 變更項目區中最多僅能變更 2 個項目，請依勾選項目填寫變更後之資

料。 

 
 

3.2. 測驗檔變更(登錄前) 
3.2.1. 合格證資料區請務必填寫人身保險業務員測驗合格證號，若無法確認合

格證號者，可逕至壽險公會網站查詢。(亦可同時確認是否需申請變更作業) 

（網址：http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp） 

3.2.2. 測驗合格證字號應有 10碼，請依正確格式填寫。 
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3.2.3. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存。 

3.2.4. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.2.5. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

3.3. 登錄檔變更(登錄後) 
3.3.1. 登錄中的業務員方可辦理 

3.3.2. 查詢條件區中若以身分證字號查詢未帶出業務員基本資料者，請更改為

測驗檔變更之申請 

3.3.3. 變更類別區中的申請類別請選擇登錄檔變更(登錄後) 

3.3.4. 變更項目區中最多僅能變更 2 個項目，請依勾選項目填寫變更後之資

料。 

3.3.5. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.3.5.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請

按下確定 

3.3.5.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依

提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.3.6. 返回變更作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確認申請狀態為

已上傳完成 

 
 

3.4. 登錄字號變更 
3.4.1. 登錄中的業務員方可辦理。(公文及登錄證字號變更申請書(含登錄證及

身分證影本)請一併郵寄至本會 

3.4.2. 查詢條件區中若以身分證字號查詢未帶出業務員基本資料者，將無法辦

理此變更申請 

3.4.3. 變更類別區中的申請類別請選擇登錄字號變更 

3.4.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

 14 

 



 「保代公會系統建置專案」產壽險系統操作說明文件 

 
3.4.5. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定 

3.4.6. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

3.4.7. 返回變更作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確認申請狀態為

已上傳完成 

3.5. 基本資料變更 
3.5.1. 登錄中的業務員方可辦理 

3.5.2. 查詢條件區中若以身分證字號查詢未帶出業務員基本資料者，將無法辦

理此變更申請 

3.5.3. 變更類別區中的申請類別請選擇基本資料變更 

3.5.4. 變更項目區中請依勾選項目填寫變更後之資料 

3.5.5. 視變更項目不同，應檢附資料說明如下： 

3.5.5.1. 戶籍地址：戶籍謄本正本(最近 3個月內有效)或身分證影本 

3.5.5.2. 學歷：應檢附畢業證書影本 

3.5.5.3. 招攬行為、招攬種類：由所屬公司出具證明 

 

3.5.5.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.5.5.5. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請

按下確定 

3.5.5.6. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依

提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.5.5.7. 返回變更作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確認申請狀

態為已上傳完成 
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六、 一般職訓 

1. 進入系統，選擇壽險一般職訓作業 

2. 一般職訓作業 

2.1. 業務員需為登錄中的業務員方可辦理。倘若業務員已註銷者，完

訓日期需早於註銷日期才可辦理 

2.2. 業務員一般職訓通報時間，分為上、下半年度通報。 
2.2.1. 上半年：當年度 7/10前可辦理該年度 1/1-6/30的完訓日期 

2.2.2. 下半年：隔年度１/10前可辦理該年度 7/1-12/31的完訓日期 

2.3. 一般職訓通報者，若未於可通報期間內辦理者，請改至 補職訓作

業 辦理。 

 
 

3. 一般職訓新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據畫面

的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存按鈕。 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 教育訓練區中的完訓日期請依右側職訓期間通報。倘若該年度職

訓不合格者，可於一年內再行補訓 

3.2.1. 備註：依據保險業務員管理規則第十三條之規定:參加教育訓練成績不

合格，於一年內再行補訓成績仍不合格者，亦同 

3.3. 教育訓練區中可通報年度按下編輯，完訓日期登打完畢後，請先

選擇更新再儲存該筆資料 
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3.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.4.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功 ，

請按下確定 

3.4.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務

必依提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.4.3. 返回一般職訓作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確

認申請狀態為已上傳完成 

 

七、 其他職訓 

1. 進入系統，選擇壽險其他職訓作業 

2. 其他職訓 

2.1. 業務員需為登錄中的業務員方可辦理 

2.2. 欲辦理連結結構型商品教育訓練或基金課程教育訓練者，需先確

認該業務員已完成投資型登錄資格才可辦理 

2.3. 已辦理傳統年金教育訓練或利率變動年金教育訓練者，不會因為

業務員註銷登錄而取消通報記錄。(受撤銷登錄處分者除外) 
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3. 其他職訓作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者

依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下

儲存按鈕 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 教育訓練區中請依要辦理通報的教育訓練類型填選，其中欲辦理

傳統年金教育訓練及利率變動年金教育訓練除了完訓日期需登打外，

完訓成績亦要一併申報。 

 

 18 

 



 「保代公會系統建置專案」產壽險系統操作說明文件 

 

3.3. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.3.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，

請按下確定 

3.3.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務

必依提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.3.3. 返回其他職訓作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確

認申請狀態為已上傳完成 

 

八、 補發作業(每週送件) 

1. 進入系統，選擇壽險補發作業 

2. 壽險補發作業 

2.1. 業務員需為登錄中的業務員方可辦理 

2.2. 業務員辦理補發合格證書者，請一併將補發申請書正本郵寄至本

會。(申請書上需黏貼身分證影本，補發申請人需簽名) 

2.3. 倘若業務員為辦理補發登錄證之申請者，請一併繳交照片以利登

錄證製作。 

 

 

3. 補發資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據畫面

的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存按鈕 

 19 

 



 「保代公會系統建置專案」產壽險系統操作說明文件 

 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 查詢條件區中若以身分證字號查詢未帶出業務員基本資料者，將

無法辦理此補發申請作業。 

3.3. 補發登錄證 

3.3.1. 補發資訊區中的補發項目請選擇登錄證 

 
3.3.2. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.3.3. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下

確定 

3.3.4. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒

視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.3.5. 返回補發作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確認申請狀態為

已上傳完成 

3.4. 補發合格證書 

3.4.1. 補發資訊區中的補發項目請選擇合格證書 
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3.4.2. 填寫合格證書證號 

3.4.2.1. 注意事項：請依申請補發的證書類別勾選並填具證書號碼，合格

證號可至壽險公會網站上查詢。 

（網址：http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp） 

3.4.2.2. 請依正確格式填寫證書號碼 

3.4.2.2.1 人身保險測驗合格證號：前 4碼為年度+第 5.6碼(梯次別

01-04)+5碼證號，共 11碼。(如 01010200001) 

3.4.2.2.2 金融市場常識與職業道德測驗合格證號：前 2碼為 95+年度

3碼+5碼證號，共 10碼。(如：9510100001) 

3.4.2.2.3 外幣收付非投資型測驗合格證號：前 3碼為年度＋F＋6碼證

號，共 10碼。（如：101F000001） 
3.4.3. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.4.4. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下

確定 

3.4.5. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒

視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.4.6. 返回補發作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確認申請狀態為

已上傳完成 
 

九、 註銷作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇壽險註銷作業 

2. 註銷作業 
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2.1. 業務員需為登錄中的業務員方可辦理。倘若業務員尚未完成發證

作業，就要辦理註銷登錄者，煩請於確認發證作業完成後，再辦理

此項作業之申請。 

2.2. 業務員有 終止合約 或 其他終止招攬行為之情事時 (如轉任公司、

離職)，應由業務員本人向公司提出註銷作業之申請 

2.3. 業務員若有以下情形可由所屬公司代為提出註銷登錄之申請 

2.3.1. 死亡 

2.3.2. 喪失行為能力者 

2.3.3. 終止合約 

2.3.4. 其他終止招攬行為之情事時 

2.3.5. 有管理規則第 7條之情事 

 

3. 註銷作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據

畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存

按鈕 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 註銷資料區中請自行點選註銷原因及登打註銷日期。 

3.2.1. 註銷資料區中的註銷日期欄位，系統預設值為送件當日，無法接受小

於系統日期，但可接受大於系統日+5日內 

3.2.2. 註銷原因若選擇死亡或喪失行為能力，此註銷作業申請一旦送出完成，

業務員之後將無法再辦理登錄作業 

 22 

 



 「保代公會系統建置專案」產壽險系統操作說明文件 

 

 
3.3. 申請有管理第 7條之情事註銷登錄作業，請一併繳交公文及相關

證明文件。 

3.3.1. 註銷原因若選擇”有管理規則第 7條之情事”者，請至選擇條文勾選

正確條款，並按下確定鍵 

3.3.2. 業務員若因產險登錄受停止招攬或撤銷登錄處分確認者，請一併登打

懲處日期及點選懲處方式 
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3.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.4.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下

確定。 

3.4.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒

視窗所列提示，檢查欄位資料。 

3.4.3. 返回註銷作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料確認申請狀態為

已上傳完成。 
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十、 懲處作業(依懲處日期判斷) 

1. 進入系統，選擇壽險懲處作業。 

2. 懲處作業 

2.1. 公司辦理業務員懲處作業，應一併將懲處公文、名冊..等相關資

料郵寄至公會。 

2.2. 公司辦理業務員懲處作業時，應一併通知業務員。（依據保險業務

員管理規則第二十條） 

 
3. 懲處作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據

畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存

按鈕 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 適用條款請至選擇條文勾選正確條款，並按下確定鍵。 

3.2.1. 懲處期間可以依據”保險業務員管理規則”或”保險業務員管理規則

第 19條第 1項懲處登錄之參考標準暨保險業務員涉有犯罪嫌疑裁量移送參

考表”填具。 

3.2.2. 倘若業務員因違反保險業務員管理規則第 13 條規定予以撤銷登錄者，

撤銷期間為一年且期滿後業務員需重新考取測驗資格。 

進

 

 

 

進 系統
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3.2.3. 倘若業務員因違反保險業務員管理規則第 19 條規定予以撤銷登錄者，

撤銷期間為三年且期滿後業務員需重新考取測驗資格。 
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3.3. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.3.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下

確定 

3.3.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒

視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.3.3. 若為產壽合營的會員，在完成業務員懲處資料填寫送出資料時，系統

檢查到該人員的產險也同樣登錄在相同公司時，會顯示提示訊息詢問是否

同步建立一筆產險註銷的申請資料。若使用者選擇「否」，代表不建立資料；

若使用者選擇「是」則系統將自動產生一筆產險註銷的申請資料，待會員

公司自行勾選上傳。 

3.3.4. 資料儲存完成後，返回懲處作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料
確認申請狀態為已上傳完成 

 

十一、 補職訓(依補職訓日期判斷) 

1. 進入系統，選擇壽險補職訓作業 

2. 補職訓作業 

2.1. 公司辦理業務員補職訓作業，應一併將補職訓公文、證明書、在

職教育訓練合格人員名冊、職訓成績合格登記卡..等相關資料郵寄

至公會。 

 

3. 補職訓新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據畫面的

欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存按鈕。 

4. 後續動作同一般職訓作業 
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第三章、 產險 

一、 產險一般登錄作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇產險登錄作業 

 
2. 產險登錄新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據畫面

的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存按鈕。 

2.1. 登錄處理事項，如不確定可利用產險公會網站個人查

詢 http://salesinfo.nlia.org.tw/webSales/login.php，凡通過測

驗且未登錄過，是為新登錄；凡通過測驗且已有登錄過，是為再登

錄 

 
2.2. 申請登錄類別共有 5種種類，只能選擇一種登錄類別來登錄。不

清楚要用哪一種類別登錄，請利用產險公會網站個人查詢考試合格

資訊。http://salesinfo.nlia.org.tw/webSales/login.php 

2.3. 業務員的壽險登錄情形暨相關欄位說明 

2.3.1. 是否登錄壽險業務員(如下圖編號 1)：請務必確實填寫，如壽險端目前

是登錄中的業務員請勾選是，如於壽險端未登錄則請勾選否，壽險公會網

站個人查詢網

址 http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp 
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2.3.1.1. 業務人員若為壽險已先登錄者，即為產險ＹＹ手送公文件，請務

必一併將業務員登錄申請書、壽險端公司同意書正本寄至本會 

2.3.1.2. 依據保險業務員管理規則第十四條規定辦理：登錄於保險經紀人

公司之壽險業務員 不得登錄為保險代理人公司之產險業務員。 

2.3.2. 登錄公司名稱(如上圖編號 2)：如「是否登錄壽險業務員」勾選是，此

欄就必須選擇登錄的壽險公司 

2.3.3. 是否壽險測驗合格或健康險合格(如上圖編號 3)：如有壽險測驗合格或

健康險測驗合格請勾選是，反之請勾否。 

2.3.4. 壽險測驗合格日期(如上圖編號 4)：若登錄申請類別選擇第四類(具人身

保險業務員資格者免試即得辦理傷害保險及健康保險業務員登錄)者，此欄

就必須填寫壽險測驗考試合格日期。 

2.3.5. 繳銷日期(如上圖編號 5)：若登錄申請類別選擇第二類(代理人及經紀人

轉入者)，此欄請填寫保險局發的繳銷核准文的日期。 

2.4. 公司授權招攬之保險種類需擇一選取 

2.4.1. 產險專業科目測驗合格日期於民國 97年 1月起後考取，為新制產險合

格證號，招攬種類為選取(財產保險、傷害險、健康險) 

2.4.2. 產險專業科目測驗合格日期於(含)民國 96年 12月 31日以前考取，為

舊制產險合格證號，招攬種類為選取(財產保險、傷害險) 

2.4.2.1. 舊制產險合格者如需要招攬健康險，必須要有健康險測驗合格或

人身保險業務員測驗合格。請於 是否壽險測驗合格或健康險合格 處勾

選是，並於公司授權招攬之保險種類選取(財產保險、傷害險、健康險)。 

2.4.3. 汽車保險業務員資格測驗合格者，招攬種類為選取(汽車保險) 。僅限

招攬汽車保險，不得招攬財產保險、傷害保險、健康保險 

2.4.4. 以第四類 具人身保險業務員資格者免試即得辦理傷害保險及健康保險

業務員登錄者，招攬種類為選取(傷害保險、健康保險)。僅限招攬傷害保

險、健康保險，不得招攬財產保險、汽車保險。 

2.4.5. 以第五類 行動裝置保險資格測驗合格者，招攬種類為選取(行動裝置保

險)。僅限招攬行動裝置保險，不得招攬財產保險、汽車保險、傷害保險、

健康保險。 

2.5. 合格證號區，請依照實際考取資訊填入 

2.5.1. 產險公會網站個人查詢網

址 http://salesinfo.nlia.org.tw/webSales/login.php 

2.5.2. 壽險公會網站個人查詢網

址 http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp 

2.5.3. 產險專業科目考取時間若是 95年 8月前者，請打勾 

2.6. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

2.6.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 
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2.6.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

2.7. 一般登錄作業查詢結果區勾選要上傳送件的資料，針對要上傳送

件的資料打勾，然後按 上傳 
2.7.1. 還沒按上傳前，公司端都可以利用編輯來調整資料 

2.7.2. 還沒按上傳前，公司端都可以利用刪除來刪除資料，已上傳資料無法刪

除 

2.7.3. 上傳完成後畫面會顯示上傳成功。申請狀態的地方會顯示已上傳 (做到

這邊即表示資料已經傳送到保代公會送件) 

2.7.4. 申請狀態如顯示為退件或不合格，可於該員編輯處重新修正再儲存上傳

或新增上傳。對不合格或退件原因有疑問時請洽公會承辦查詢 

2.7.5. 已先登錄壽險，後登錄產險的登錄申請，需另同時寄送登錄申請書及壽

險公司同意書 

2.7.6. 請繳交業務員照片以利登錄證製作。 

 

二、 產險健康險變更作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇健康險變更作業 

 
2. 產險健康險變更新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依

據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲

存按鈕。 

2.1. 必須是要 登錄中有效 的業務員才可以辦理健康險變更作業 

2.2. 利用查詢條件區的身分證字號、居留證字號或登錄證字號填入其

中一個來查詢，系統便會自動帶入所查詢業務員的基本資料。 

2.3. 基本資料區由系統自動帶入之後，開始填寫變更資料區 
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2.3.1. 是否具壽險資格&是否具健康險資格：請務必確實填寫 

2.3.2. 壽險公會網站個人查詢網

址 http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp 

2.3.3. 產險公會網站個人查詢網

址 http://salesinfo.nlia.org.tw/webSales/login.php 

2.3.4. 填完兩項必填欄位之後，系統會自動帶入變更後招攬種類的欄位內容。 

2.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

2.4.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

2.4.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

2.5. 健康險變更作業查詢結果區勾選要上傳送件的資料，針對要上傳

送件的資料打勾，然後按 上傳 
2.5.1. 請繳交業務員照片以利登錄證製作。 

 

三、 產險職訓(每日送件) 

1. 進入系統，選擇產險職訓作業 

2. 產險職訓作業 

2.1. 業務員需為登錄中的業務員方可辦理。倘若業務員已註銷者，完

訓日期需早於註銷日期才可辦理。 

2.2. 依保險業務員管理規則第 12條，業務員應自登錄後每年參加所屬

公司辦理之教育訓練。依保險業務員管理規則第 13條，業務員不參

加教育訓練者，所屬公司應撤銷其業務員登錄。參加訓練成績不合

格者，於一年內再行補訓成績仍不合格者，亦同。 

2.3. 第一至五年度教育訓練之計算，係以業務員初次辦理登錄日期為

準；若註銷、停止招攬或撤銷等異動再辦理登錄（以下簡稱為再登
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錄）者，間隔期間在 1 年(含)以上者，其教育訓練年度之計算以再

登錄日期為準重新計算 

 

3. 產險職訓新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據畫面

的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存按鈕。 

 
3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 教育訓練區中的完訓日期請依右側職訓期間通報。倘若該年度職

訓不合格者，可於一年內再行補訓 

3.2.1. 備註：依據保險業務員管理規則第十三條之規定:參加教育訓練成績不

合格，於一年內再行補訓成績仍不合格者，亦同 
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3.3. 教育訓練區中可通報年度按下編輯，完訓日期登打完畢後，請先

選擇更新再儲存該筆資料 

3.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.4.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定 

3.4.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料 

3.4.3. 返回產險職訓作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料按上傳確

認申請狀態為已上傳 

4. 產險補職訓 

4.1. 無法於最晚完成通報時間內完成通報者須做補職訓通報 

4.2. 補職訓需檢附：公文、證明書、名冊及成績合格登記卡..等相關

資料寄送至公會 

4.3. 補職訓資料的新增 

4.3.1. 進入產險職訓→查詢結果區按補職訓 

 
4.3.2. 於查詢條件區輸入身分證字號查詢→基本資料區會帶出該業務員資料 

4.3.3. 後續動作同產險職訓作業 

4.4. 補職訓資料的查詢 

4.4.1. 於產險職訓功能的查詢條件區中，勾選「補職訓」後，再按查詢。 
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4.4.2. 資料上傳動作同產險職訓。 

 

四、 懲處作業(依懲處日期判斷) 

1. 進入系統，選擇產險懲處作業。 

2. 懲處作業 

2.1. 公司辦理業務員懲處作業，應一併將懲處公文、名冊..等相關資

料郵寄至公會。 

2.2. 公司辦理業務員懲處作業時，應一併通知業務員。（依據保險業務

員管理規則第二十條） 

 
3. 懲處作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據

畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存

按鈕 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改。 

 
3.2. 填寫懲處資料區。 

3.3. 適用條款請至選擇條文勾選正確條款，並按下確定鍵。 
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3.3.1. 懲處期間可以依據”保險業務員管理規則”或”保險業務員管理規則

第 19條第 1項懲處登錄之參考標準暨保險業務員涉有犯罪嫌疑裁量移送參

考表”填具。 

3.3.2. 倘若業務員因違反保險業務員管理規則第 13條規定予以撤銷登錄者，

撤銷期間為一年且期滿後業務員需重新考取測驗資格。 

3.3.3. 倘若業務員因違反保險業務員管理規則第 19條規定予以撤銷登錄者，

撤銷期間為三年且期滿後業務員需重新考取測驗資格。 

 

 
3.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.4.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定 

3.4.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料 

3.4.3. 若為產壽合營的會員，在完成業務員懲處資料填寫送出資料時，系統檢

查到該業務員的壽險也同樣登錄在相同公司時，會顯示提示訊息詢問是否

同步建立一筆壽險註銷的申請資料。若使用者選擇「否」，代表不建立資料；

若使用者選擇「是」則系統將自動產生一筆壽險註銷的申請資料，待會員

公司自行勾選上傳。 

3.4.4. 資料儲存完成後，返回懲處作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料
按上傳確認申請狀態為已上傳完成 

 

五、 換證作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇產險換證作業 
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2. 換證作業 

2.1. 業務員需先確認已完成 5年教育訓練通報作業，方可辦理換證作

業。 
2.2. 業務員需於登錄證屆滿或於登錄證屆滿前 1個月內，辦理換證作

業 

 

3. 換證作業資料新增：選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據畫

面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存按

鈕。 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改。 

3.2. 教育訓練區中的資料亦由系統直接帶出，無法新增或是修改。 

3.3. 教育訓練區倘若 5個年度中尚有職訓未通報者，煩請先至一般職

訓辦理通報後，再申請換證作業。 

3.4. 教育訓練區中的換證日期欄位，系統預設值為有效日+1天，並且

不可以修改。 
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4. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

4.1. 倘若資料登打錯誤或是有職訓遺漏未通報者，系統則會跳出提醒

視窗，請務必依提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

4.2. 返回換證作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料按上傳確

認申請狀態為已上傳完成。 

4.3. 請繳交業務員照片以利登錄證製作。 

 

六、 註銷作業(每日送件) 

1. 進入系統，選擇產險註銷作業 

2. 註銷作業 

2.1. 業務員需為登錄中的業務員方可辦理。倘若業務員尚未完成發證

作業，就要辦理註銷登錄者，煩請於確認發證作業完成後，再辦理

此項作業之申請。 

2.2. 註銷送件前需檢查是否已經過了有效期限，請先辦理換證申請後

才可送後續註銷作業。(有效期間計算：初登日期加 5年減 1天或上

次換證日期加 5年減 1天 

2.3. 業務員若有以下情形可由所屬公司代為提出註銷登錄之申請 
2.3.1. 死亡 

2.3.2. 喪失行為能力者 

2.3.3. 解聘 

2.3.4. 有管理規則第 7條之情事 
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3. 註銷作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據

畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存

按鈕 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 註銷資料區中請自行點選註銷原因及填寫註銷日期。 
3.2.1. 註銷資料區中的註銷日期欄位，系統預設值為送件當日，無法接受小於

系統日期，但可接受大於系統日+5日內 

 
3.2.2. 註銷原因若選擇死亡或喪失行為能力，此註銷作業申請一旦送出完成，

業務員之後將無法再辦理登錄作業 
3.3. 申請有管理第 7條之情事註銷登錄作業，請一併繳交公文及相關

證明文件。 
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3.3.1. 註銷原因若選擇”有管理規則第 7條之情事”或為”黑名單通知人員”

者，請至選擇條文勾選正確條款，並按下確定鍵。 

3.3.2. 選擇有管理規則第 7條之情事者，請填入懲處公文或依照黑名單通知的

懲處日期及懲處方式 

 

 
3.4. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.4.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.4.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

3.4.3. 返回註銷作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料按上傳確認申

請狀態為已上傳完成。 

 

七、 補發作業(每週送件) 

1. 進入系統，選擇產險補發作業 

2. 產險補發作業 

2.1. 業務員需為登錄中的業務員方可辦理 
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2.2. 業務員辦理補發合格證書者，請一併將補發申請書正本郵寄至本

會。(申請書上需黏貼身分證影本，補發申請人需簽名) 
2.2.1. 本會會員由會員公司送件。非會員則應向本會提出申請，再由本會代為送

件。 

2.2.2. 產險公會依所列之各項資料與有關電腦檔驗對、審查。a.經審查符合者予以

補發。b.經審查不符合者，則不予補發，亦不予退費 

2.2.3. 僅限向產險公會 報名考試合格者適用。 

2.2.4. 會員公司送件前請先確認該業務員為已登錄於貴公司或為完全未登錄之

狀態。＊非會員送件前請先確認為完全未登錄之狀態。。(已登錄者，請至原登錄

公司補發）。 

2.2.5. 產險公會網站 http://sales.nlia.org.tw/index.php >> 歷史成績查詢(檢視自

己是否為成績合格人員方可辦理補發合格證書之申請) 

2.3. 倘若業務員為辦理補發登錄證之申請者，請繳交登錄證補發申請

書、照片以利登錄證製作。 

 
3. 補發申請作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者

依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下

儲存按鈕 

3.1. 請以身分證字號查詢該業務員資料，系統將直接帶出基本資料，

顯示於基本資料區，該區資料無法修改 

3.2. 查詢條件區中若以身分證字號查詢未帶出業務員基本資料者，將

無法辦理此補發申請作業。 

3.3. 補發登錄證 
3.3.1. 補發資訊區中的補發項目請選擇登錄證 

 40 

 

http://sales.nlia.org.tw/index.php


 「保代公會系統建置專案」產壽險系統操作說明文件 

 

 
3.3.2. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.3.3. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定 

3.3.4. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料 

3.3.5. 返回補發作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料按上傳確認申

請狀態為已上傳完成 

3.4. 補發合格證書 
3.4.1. 補發資訊區中的補發項目請選擇合格證書 

 
3.4.2. 勾選申請的合格證書項目、填寫合格證書證號 

 41 

 



 「保代公會系統建置專案」產壽險系統操作說明文件 

 
3.4.2.1. 注意事項：請依申請補發的證書類別勾選並填具證書號碼，合格

證號可至壽險公會網站上查詢。 

3.4.3. 前項資料填寫完畢後，即可按下儲存 

3.4.4. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定 

3.4.5. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料 

3.4.6. 返回補發作業主畫面查詢勾選下方要上傳之資料按上傳確認申

請狀態為已上傳完成 
 

八、 變更作業(每週送件) 

1. 進入系統，選擇產險變更作業。 

 

2. 變更作業 

2.1. 確認業務員已經登錄於保險代理人公司。 

2.2. 業務員辦理變更申請時應檢附下列文件 
2.2.1. 基本資料變更時 

2.2.1.1. 基本資料變更申請書(限更改一次)。 

2.2.1.2. 新式身分證正反影本(影本資料需清楚)。 

2.2.1.3. 合格證書正本(非必要)。 

2.2.2. 登錄檔變更時 

2.2.2.1. 變更登錄申請書乙份（左下角申請人需簽名、蓋章）。 

2.2.2.2. 戶籍謄本正本乙份（需最近三個月內）。 

（戶籍謄本正面或背面需有加蓋戶政事務所申請日期及紅色的單位印

章） 

2.2.2.3. 以電子戶籍謄本申請者，需另提供電子檔 .asdt方可辦理。 

2.2.2.4. 新式身分證影本正反面（影本資料需清楚） 

2.2.2.5. 請繳交業務員照片以利登錄證製作。 

2.2.2.6. 繳回(舊基本資料)合格證書正本(非必要) 
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3. 變更作業資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者依據

畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下儲存

按鈕。 

3.1. 基本資料變更 
3.1.1. 於查詢條件區中以身分證字號或居留證字號查詢出業務員基本資料。 

3.1.2. 於變更類別區中選擇基本資料變更。 

3.1.3. 於變更項目區中最多僅能選擇變更 2 個項目，請依勾選項目填寫變更後

之資料。 

3.1.3.1. 當使用者勾選變更項目後，畫面會跳出對應的變更後輸入欄位。 

3.1.4. 於檢附資料區中，應勾選業務員提供的相關檢附資料。 

3.1.4.1. 進行基本資料變更時，必須檢附「變更申請書正本」及「身份證

正反面影本」。 

3.1.5. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.1.5.1. 儲存時系統會驗證是否只有勾選 2個以下變更項目。 

3.1.5.2. 系統會驗證勾選的項目是否有輸入變更後的資料值，並且系統會

確認變更前後的資料值是否仍一致。若變更前後的值相同，系統會拒絕

該筆資料的儲存。 

3.1.5.3. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請

按下確定 

3.1.5.4. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依

提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.1.5.5. 返回變更作業主畫面進行查詢勾選下方要上傳之資料按上傳

確認申請狀態為已上傳完成 

3.2. 登錄檔變更 

 

3.2.1. 於查詢條件區中以身分證字號或居留證字號查詢出業務員基本資料。 

3.2.2. 於變更類別區中選擇登錄檔變更。 
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3.2.3. 於變更項目區中最多僅能選擇變更 2 個項目，請依勾選項目填寫變更後

之資料。 

3.2.3.1. 當使用者勾選變更項目後，畫面會跳出對應的變更後輸入欄位。 

3.2.4. 於檢附資料區中，應勾選業務員提供的相關檢附資料。 

3.2.4.1. 進行登錄檔變更時，必須檢附「變更申請書正本」、「三個月戶籍

謄本」及「身份證正反面影本」等三種文件。 

3.2.5. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.2.5.1. 儲存時系統會驗證是否只有勾選 2個以下變更項目。 

3.2.5.2. 系統會驗證勾選的項目是否有輸入變更後的資料值，並且系統會

確認變更前後的資料值是否仍一致。若變更前後的值相同，系統會拒絕

該筆資料的儲存。 

3.2.5.3. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請

按下確定 

3.2.5.4. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依

提醒視窗所列提示，檢查欄位資料 

3.2.6. 返回變更作業主畫面進行查詢勾選下方要上傳之資料按上傳確

認申請狀態為已上傳完成。 
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第四章、 測驗 

一、 壽險測驗 

1. 進入系統，選擇壽險測驗作業 

2. 壽險測驗的報名資格 

2.1. 需年滿 20歲，高中(職)以上畢業或同等學歷並具中華民國身分證、

台灣地區居留證、外僑永久居留證或大陸地區配偶領有長期居留證

件者 

2.2. 無違保險業務員管理規則第 7條規定之情事或受保險業務員管理

規則第 13條、第 19條撤銷登錄處分已期滿者。 

2.3. 身心障礙人員(全盲、肢體殘障、視覺障礙、腦性痲痺患者、多重

障礙者等特殊之狀況)報名參加資格測驗，應檢附相關證明文件。 

2.4. 申請測驗報名優惠者 低收入戶家庭、身心障礙人士、原住民 需

填妥「人身保險業務員資格測驗報名費優惠申請書」及檢附相關證

明文件 

2.5. 曾參加人身資格測驗已合格者、已報名前次測驗但成績尚未公布

者，均不得報名參加測驗 

2.6. 違反試場規則受處分而未屆滿者、違反保險業務員管理規則第 13

條或第 19條受處分而未屆滿者，均不得報名參加測驗 

2.7. 倘若無法確認業務員是否已取得壽險測驗資格者，可逕至壽險公

會個人查詢網址查詢。(網

址：http://public.liaroc.org.tw/lia-public/indexUsr.jsp ) 

3. 壽險測驗報名資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者

依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下

儲存按鈕。 
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 「保代公會系統建置專案」產壽險系統操作說明文件 

 

  
3.1. 以身分證字號查詢可將曾經報名過的考生資料，由系統直接帶出

基本資料，顯示於基本資料區 

3.2. 基本資料區中的資料(公司代碼、姓名、身分證號、生日、性別、

學歷)均為必填欄位 

3.3. 報考資訊區中的資料(報考科目、報考日期、考區代碼、是否特殊

身分) 均為必填欄位。 

3.3.1. 報考科目分為:人身保險業務員測驗、金融常識與職業道德、人身資格

測驗與共同科目。 

3.4. 業務員未符合申請報名優免之對象，特殊身分一律勾選否 

3.5. 倘若勾選為特殊考生，請檢附相關證明文件予公會並請與公會聯

絡。 
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3.6. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.6.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.6.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

3.7. 於壽險測驗作業的查詢結果區勾選要上傳送件的資料，針對要上

傳送件的資料打勾，然後按 上傳 
3.7.1. 還沒按上傳前，公司端都可以利用編輯來調整資料 

3.7.2. 還沒按上傳前，公司端都可以利用刪除來刪除資料，已上傳資料無法刪

除 

 

二、 投資型測驗作業 

1. 進入系統，選擇壽險投資型測驗作業 

2. 投資型測驗的報名資格 

2.1. 報名截止日前業務員應具備人身保險業務員資格且已完成登錄者 

2.2. 曾參加本資格測驗已測驗合格者、違反試場規則受處分而未屆滿

者、違反『保險業務員管理規則』第十三條或第十九條受處分而未

屆滿者，均不得報名參加測驗。 

2.3. 倘若無法確認業務員是否已取得投資型測驗資格者，可逕至保發

中心網站上查詢。 

(網址：
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https://www.tii.org.tw/opencms/training/training4/qualifie

dNo_inquiries/) 

2.4. 符合報名費優免之對象(如低收入戶家庭、身心障礙人士、原住民)

請一併將優惠申請書連同相關證明文件於測驗報名截止日前郵寄至

本會 

3. 壽險投資型測驗報名資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。

使用者依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，

按下儲存按鈕。 

 

3.1. 以身分證字號查詢可將曾經報名過的考生資料，由系統直接帶出

基本資料，顯示於基本資料區 

3.2. 基本資料區中的資料(公司代碼、姓名、身分證號、生日、性別、

學歷)為系統帶出的資料均不可填寫 

3.3. 報考資訊區中的資料(報考科目、報考日期、考區代碼、是否特殊

身分) 均為必填欄位。 

3.3.1. 報考第二類可抵免資格文件有 證券商業務人員、證券商高級業務人員、

證券投資分析人員、投信投顧業務員 四類人員之一者。(但投信投顧業務

員中通過信託業業務人員信託業務專業測驗加投信投顧相關法規(含自律

規範)乙科測驗者除外。) 

3.3.2. 倘若報考科目為第二類者，請先至抵免資格選擇可抵免身分，並一併將

抵免資格文件上傳至公會 
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3.3.2.1. 倘若抵免資格文件上之姓名與登錄檔之姓名不符者，請一併將戶

籍謄本(電子戶謄或戶口名簿) 上傳至公會，但其中需詳載姓名變更之

記事。 

3.4. 業務員未符合申請報名優免之對象，特殊身分一律勾選否 

3.5. 倘若勾選為特殊考生，請檢附相關證明文件予公會並請與公會聯

絡。 

 

3.6. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.6.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.6.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

3.7. 於查詢頁投資型測驗作業的查詢結果區勾選要上傳送件的資料，

針對要上傳送件的資料打勾，然後按 上傳 
3.7.1. 還沒按上傳前，公司端都可以利用編輯來調整資料 

3.7.2. 還沒按上傳前，公司端都可以利用刪除來刪除資料，已上傳資料無法刪

除 

 

三、 外幣測驗 

1. 進入系統，選擇外幣測驗作業 

2. 外幣測驗的報名資格 
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2.1. 報名截止日前業務員應具備人身保險業務員資格且已完成登錄者，

並完成銷售外幣收付非投資型保險商品教育訓練(未取得入場證前

請勿辦理業務員註銷申請) 
2.1.1. 各公司自行依壽險公會編印之「人身保險業務員銷售外幣收付非投資型

保險商品訓練教材」辦理訓練。 

2.1.2. 訓練時數最少以 5小時計 

2.1.3. 上課時學員應攜帶身分證明證件，俾便各該公司清點學員出勤狀況 

2.1.4. 上課學員缺課 2小時(含)以上，不可參加人身保險業務員銷售外幣收付

非投資型保險商品測驗 

3. 外幣測驗報名資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者

依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下

儲存按鈕。 

 

3.1. 以身分證字號查詢可將曾經報名過的考生資料，由系統直接帶出

基本資料，顯示於基本資料區 

3.2. 基本資料區中的資料(公司代碼、姓名、身分證號、生日、性別、

學歷)均為為系統帶出的資料均不可填寫 

3.3. 報考資訊區中的資料(報考科目、報考日期、考區代碼、是否特殊

身分) 均為必填欄位。 

3.4. 業務員未符合申請報名優免之對象，特殊身分一律勾選否 

3.5. 倘若勾選為特殊考生，請檢附相關證明文件予公會並請與公會聯

絡。 

3.6. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.6.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.6.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 
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3.7. 於查詢頁外幣測驗作業的查詢結果區勾選要上傳送件的資料，針

對要上傳送件的資料打勾，然後按 上傳 
3.7.1. 還沒按上傳前，公司端都可以利用編輯來調整資料 

3.7.2. 還沒按上傳前，公司端都可以利用刪除來刪除資料，已上傳資料無法刪

除 

 

四、 財產保險、汽車保險、行動裝置保險資格測驗 

1. 進入系統，選擇產險測驗作業 

2. 測驗的報名資格 

2.1. 適用性 
2.1.1. 財產保險測驗：此類測驗，適用於銷售各類財產保險 

2.1.2. 汽車保險測驗：此類測驗，僅適用於銷售「汽車保險」，其餘不可銷售 

2.1.3. 行動裝置保險：此類測驗，僅適用於銷售「行動裝置保險」，其餘財產

保險種類皆不適用。如考生還打算販售其它保險種類者，建議請改報名『財

產保險』測驗 

2.2. 各種測驗說明 

2.2.1. 財產保險測驗：可於本會官網下載全年度相關簡章。 

2.2.2. 汽車保險測驗：同上 

2.2.3. 行動裝置保險：此類測驗，採本會系統公告的測驗日期為主，並不提供

全年度的簡章下載。 
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3. 產險測驗報名資料新增：點選新增按鈕，系統進入編輯頁畫面。使用者

依據畫面的欄位名稱，填入相對應的資料。並於資料填寫完成後，按下

儲存按鈕。 
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3.1. 以身分證字號查詢可將曾經報名過的考生資料，由系統直接帶出

基本資料，顯示於基本資料區 

3.2. 基本資料區中的資料(公司代碼、姓名、身分證號、生日、性別、

學歷)均為必填欄位 

3.3. 報考資訊區中的資料(報考科目、報考日期、考區代碼、是否特殊

身分) 均為必填欄位。 

3.3.1. 報考科目，請選擇「金融常識與職業道德」、「產險專業」、「車險專業」、

「簡易金融常識與職業道德」、「行動裝置測驗」、「簡易金融常識與職業道

德+行動裝置測驗」(擇一) 

3.4. 業務員未符合申請報名優免之對象，特殊身分一律勾選否 

3.5. 倘若勾選為特殊考生，於測驗報名截止日前檢附相關證明文件予

公會並請與公會聯絡。 

3.6. 前項資料登打完畢後，即可按下儲存 

3.6.1. 按下儲存畫面後，如系統基本檢核無誤，即出現存檔成功，請按下確

定。 

3.6.2. 倘若資料登打錯誤或有遺漏，系統則會跳出提醒視窗，請務必依提醒視

窗所列提示，檢查欄位資料。 

3.7. 於產險測驗查詢頁的查詢結果區勾選要上傳送件的資料，針對要

上傳送件的資料打勾，然後按 上傳 
3.7.1. 還沒按上傳前，公司端都可以利用編輯來調整資料 

3.7.2. 還沒按上傳前，公司端都可以利用刪除來刪除資料，已上傳資料無法刪

除。 
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