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★班級學生缺曠獎懲統計表 

●登錄校務系統後，查詢=>學務資訊查詢=>班級學生缺曠獎懲統計表 

 

 

STEP1.選擇您欲查詢的班級後方功能。 

 

STEP2-1.點擊「缺曠查詢」即出現缺曠統計表，若再點選人名即可看該同學明細。 
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STEP2-2.點擊「獎懲查詢」即出現缺曠統計表，若再點選人名即可看該同學明細。 
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★導師班學生資料查詢 

●登錄校務系統後，查詢=>學務資訊查詢=>導師班學生資料查詢 

 

 

STEP1.選擇您欲查詢之班級 

 

 

STEP2.選擇您欲查詢之學生。  

 
 

STEP3.再點選下方紅字選單。 

以下圖為選單選項展開圖。 
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以點選 2.學習歷程的「歷年成績」為例子。 

點開後即會產生以下畫面。 
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★導師班級點名單 

●登錄校務系統後，查詢=>學務資訊查詢=>導師班級點名單 

 

 

STEP1.選擇您欲列印點名單之班級 

 

 

STEP2.這樣便成功的產生好您的點名單了。 
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★學生獎懲建議表登錄 

●登錄校務系統後，登錄=>學務登錄作業=>學生獎懲建議表登錄 

 

 

●新增學生獎懲建議表 

STEP1.點選「新增」。 

 

STEP2.點進後輸入您欲新增學生學號及建議獎懲、事由，填完後按下方「送出預覽」(注意學號勿打錯)。 
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STEP3.預覽畫面，確認資料無誤請按送出存檔。 

 
確定要送出存檔請按「確定」。 

 

出現此訊息便儲存成功。 

 

之後便會出現建議表。 
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●查詢學生獎懲建議表 

STEP1.填上建議日期或欲查詢之獎懲單號後，點選「查詢」。 

 

 

STEP2.查出欲修改之獎懲單後可以點選「修改」、「刪除」、「列印」。 

 

 

 

STEP2-1.點選「修改」即可修改學生獎懲建議表。 

 

STEP2-2.點選「刪除」將出現以下訊息，若確定要刪除請按「確定」。 

 

出現此按鈕便成功。 

 

 

STEP2-3.點選「列印」即可列印獎懲建議表。 
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★導師評語登錄作業 

●登錄校務系統後，登錄=>學務登錄作業=>導師評語登錄作業 

 

 

STEP1.選擇您欲登錄評語之班級 

 

STEP2.選擇您欲登錄評語之學生 
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STEP3.選擇您欲填寫之選填評語及填入自評評語。 

先點選擇評語。 

 

勾選需要的評語。 

 

點選好後於下方處點「確定送出」 

 

評語便挑進來了，將自填評語寫好後按「送出存檔」，出現存檔成功便完成了。 
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★班級幹部當選人名單登錄 

●登錄校務系統後，登錄=>學務登錄作業=>班級幹部當選人名單登錄 

 

 

STEP1.選擇您欲登錄學年期，點選「確定送出」。 

 

 

STEP2.選擇您欲登錄的班級。 

 
  



第 13 頁 

STEP3.挑選幹部學生學號。 

先在對應之職務後面點「選擇學生」。 

 

開啟小視窗後點擊挑選您要的學生。 
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STEP4.挑選完畢後點擊下方「送出預覽」，請仔細核對學生是否挑選正確，再點擊「送出存檔」。 

 
點送出預覽後會出現預覽畫面，請仔細核對學生是否挑選正確，再點擊「送出存檔」。 

 
 

出現此畫面便存檔成功了。 
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STEP5.存檔後便會出現表單。 
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★導師輔導記錄登錄作業 

●登錄校務系統後，登錄=>學務登錄作業=>導師輔導記錄登錄作業 

 

 

STEP1.請先選擇「新增輔導記錄」或「查詢輔導記錄」。 

 

 

STEP2.點「新增輔導記錄」，之後可挑選學年級，選擇您要的班級。 

點擊您欲輔導的班級。 

 

開出輔導紀錄單輸入介面 
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STEP3.填妥資料並挑選輔導的學生，點「確定送出」將資料送出。 

 

 

  

此處勾選所需學生 

如果學生是別班學生，可以

在輸入框處填入關鍵字，並

且點「搜尋」來挑選。 

此處勾選所需學生 
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挑選他班學生之窗格，點擊即可挑入。 

 

填寫完後按「確定送出」，出現此畫面便是存檔完成。 
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STEP4.回到 STEP1 頁面點「查詢輔導記錄」，之後可挑選學年級，選擇您要的班級。 

 
 

STEP5.點擊您要查詢的學生。 

 

若您需要刪除紀錄單，在查詢頁面中勾選刪除框，再點擊「刪除」即可。 

 

若您需要查詢或修改紀錄單，點擊您要查詢的紀錄單。 
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即可開出輔導資料介面，供查看和修改。 

 

 

STEP6.回到 STEP4 頁面點「歷年輔導資料列表」即可下載歷年輔導資料列表的 excel 檔。 

 
  



第 21 頁 

★導師操行成績登錄作業 

●登錄校務系統後，登錄=>學務登錄作業=>導師操行成績登錄作業 

 

 

STEP1.請先選擇班級。 

 

STEP2.依學生表現填入加減分數。 
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STEP3.加減分填妥後請按「暫存」或「操行成績-送出學務處」，按「暫存」將會將資料先暫時存下來，

往後仍可修改及暫存；按下「操行成績-送出學務處」將會把加減分送出，送出後成績即不能再修改。 

 
 

按下「操行成績-送出學務處」會詢問您是否要將加減分成績送出。 

 

點確定後出現此訊息便送出成功。 

 

經送出後的資料僅供觀看不可修改。 

 


