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首頁公告 如何切換系統

點選左上角下拉
可切換系統
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收件夾 學生假單、獎懲單簽核

1.登入進系統後，如有待簽核的學生假單、獎
懲建議單等，於上方的「收件匣」即會顯示待
簽核件數，點撃後可進入收件夾
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收件夾 學生假單、獎懲單簽核2

2.收件夾會列出所有待簽核項目，點撃左側圖
示以確認表單資料並處理簽核。
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收件夾 學生假單、獎懲單簽核3

4.畫面下方可輸入「各單位意見」後，對此簽
核【送下一關】或【退文】

3.畫面上方為表單詳細資料。
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課務管理 導師查詢學生課表

此功能供導師查詢導生週課表
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成績管理 導師成績查詢

此功能供導師線上查詢導生學期成
績、歷年成績、修課進度表
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導師作業 學期幹部設定

此功能供老師線上輸入班級幹部名單
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導師作業 學期幹部設定-2

1.點選編輯圖示後，於下方設定學生

2.點選「…」可選擇學生

3.點綠勾後帶出學生資料
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導師作業 學生緊急聯絡資料查詢

此功能供導師查詢班上學生的聯絡資料
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導師作業 班級學期缺曠明細

此功能供導師查詢班上學生的缺曠明細
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導師作業 獎懲申請

此功能供導師送出獎懲申請

1.點選新增建立獎懲申請單



14

導師作業 獎懲申請2

4.點每筆資料的「…」，逐一選擇學生

2.點「…」選擇獎懲條文

3-1.可新增要填報獎懲的學生人
數

3-2.也可直接帶出整班學生名單
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導師作業 期末幹部獎懲申請

此功能供導師送出期末幹部獎懲申請

1.點選新增建立獎懲申請單，每個學期限申請一次
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導師作業 期末幹部獎懲申請2

3.設定獎懲類型與支數

2.依「學期幹部設定」中的學生資料自動帶出名單
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導師作業 班級學期獎懲紀錄

此功能供導師查詢班上學生的學期獎懲紀錄
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導師作業 班級歷年獎懲紀錄

此功能供導師查詢班上學生的歷年獎懲紀錄
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導師作業 輔導晤談管理

此功能供導師輸入班上學生的輔導晤談資料

1.點選編輯
圖示維護該
學生的輔導
晤談資料
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導師作業 輔導晤談管理2

2.顯示選擇學生已建立的輔導晤談資料3.點選新增
可建立該學
生的輔導晤
談資料
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導師作業 輔導晤談管理3

4.依表格輸入輔導晤談資料

5.輸入完畢
可暫存或送
出輔導晤談
資料


