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壹、學生專區 
一、個人資訊 

學生可用「一、個人資訊」維護個人相關之資訊。 

請點擊畫面左側主選單中的「個人資訊」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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個人學籍資料維護 
此頁面提供學生檢視及編輯（如果業務單位有開放編輯模式）

個人學籍資料。學籍資料有做分類，各分類以頁籤方式呈現，

學生可點擊頁籤來檢視各分類的資料。在編輯模式下，有「 」

者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵儲存資料。 
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1.記載表匯出 

如欲匯出記載表資料時，請按「 」鍵，即可將記載表

資料，匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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體適能結果查詢 
學生可利用本子系統查詢個人體適能結果。 

 

 

1.體適能證明文件匯出 

如欲匯出個人體適能資料時，請按「 」

鍵，即可將體適能資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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緩徵及教召證明書申請 

學生可利用本子系統申請緩徵或教召證明書。 
 

 

1.申請暫緩徵集證明書 

如欲申請暫緩徵集證明書時，請按「 」鍵

進入填寫頁面；填寫完成後，請按「 」將填寫的資

料存檔並送申請，且在詢問「送出後即不可再修改！確定真的要

送出？」時選擇「確認」，即可順利送出申請資料。按

「 」鍵可回上一頁。 
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2.申請延長修業學生免除本次教育、點閱、勤務召集

證明書 

如欲申請延長修業學生免除本次教育、點閱、勤務召集證明書時，

請按「 」鍵

進入填寫頁面；填寫完成後，請按「 」將填寫的資

料存檔並申請，且在詢問「送出後即不可再修改！確定真的要送

出？」時選擇「確認」，即可順利送出申請資料。按

「 」鍵可回上一頁。 
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填寫健康資料卡 

學生可利用本子系統填寫及查詢個人健康資料卡。 
 

 

1.填寫健康資料卡 

第一次填寫健康資料卡時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵

進入編輯頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；編輯完

成後，請記得按「 」將修改好的資料存檔。按

「 」鍵可回上一頁。 

 

 
 

備註：填寫功能僅限首次填寫時出現；健康資料卡於儲存完成後，

在清冊功能欄位上的狀態將轉為檢視狀態，不提供修改。 
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甲、中英文切換 

填寫健康資料卡時，在中文版頁面按下「 」

鍵，可以將頁面切換成英文版面；而在英文版頁面按下

「 」鍵，則可以將頁面切換成中文版面。 
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乙、上傳附件 

如欲上傳附件檔案，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇

的檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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丙、刪除附件 
如欲刪除上傳附件時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前

的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的

附件資料。 
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2.檢視 

如欲查詢健康資料卡，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

即可直接檢視該筆資料的內容。 
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密碼修改 

學生可利用本子系統修改本系統帳號密碼。 
 
 

1.密碼修改 

如欲修改密碼時，請按「 」鍵進入修改頁面；編輯

完成後，請記得按「 」鍵將修改好的密碼存檔。按

「 」鍵可回上一頁。 
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收件夾 

學生可利用本子系統查詢需本人處理的線上表單。 

 收件夾主要是供簽核關卡的簽核人員使用，旨在列出正等

待自己簽核的新單資料，以進行簽核。 

 可對簽核表單做呈核（決行）、駁回、退上一關。 

 
 

1.查詢 

如欲查詢表單資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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追蹤夾 

學生可利用本子系統查詢個人經手的線上表單。 
 追蹤夾主要是供送出簽核的人員使用，旨在列出自己所送

出，且未決行的簽核表單資料。 

 可在下個關卡人員未收件前，進行重送改為抽回。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢表單資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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退文夾 

學生可利用本子系統查詢被退文的線上表單。 
 退文夾主要是供送出簽核的人員使用，旨在列出自己送出，

但被退回的表單資料。 

 可將退文修正後重新送出，該單原已簽核過的關卡資訊仍

會保留，並於之後增加重送後的新關卡資訊。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢表單資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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2.刪除 

如欲刪除表單資料時，請在清冊中單筆或多筆表單資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的表單資

料。 
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歷史夾 

學生可利用本子系統查詢歷史的線上表單。 
 歷史夾主要是供所有的使用者使用，旨在列出自己送出過

的（已決行）、自已簽核通過的（已決行）、自已簽核退

回的表單資料。 

 僅能查詢，不能再對已決行之簽核做任何異動。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢表單資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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二、教務資訊 
學生可用「二、教務資訊」處理教務各項申請與問卷。 

請點擊畫面左側主選單中的「教務資訊」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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輔系雙主修申請 
此此頁面提供學生檢視及申請雙主修／輔系資料。學生申請雙

主修／輔系時，請點擊「 」鍵開啟設定頁。

請直接填表以新增申請資料，有「 」者為必填欄位；新增完

成後，按下「 」鍵，即可完成申請動作。 
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1.記載表匯出 

如欲匯出記載表資料時，請按「 」鍵，即可將記載表

資料，匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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修業進度管制 
學生可利用本子系統查看個人課程修業狀況。 

 
 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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輔系雙主修放棄申請 
學生可利用本子系統做輔系/雙主修放棄申請作業。 

 
 

1.新增 

如欲新增申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵將申請資料送出。按「 」鍵可回上

一頁。 

 

 



 34  
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2.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄上點擊「 」鍵，可直

接檢視該筆申請資料的內容。 
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甲、列印放棄申請單 

在本頁面上點擊「 」鍵，即可將放棄申請單

匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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3.列印申請表 

如欲列印申請書，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

即可將申請表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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輔系雙主修修畢申請 
學生可利用本子系統提出輔系/雙主修修畢申請。 

 
 

1.新增 

如欲新增申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；除此之外，課程資訊請務

必要勾選才可送出申請，請在清冊中單筆或多筆申請資料前的

「 」上打勾；以上填寫完成後，請按「 」鍵將

申請的資料送出並存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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2.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆申請資料的內容。 
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甲、列印審核申請單 

在本頁面上點擊「 」鍵，即可將審核申請單

匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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3.列印審核表 

如欲列印審核表時，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，即可將該筆審核表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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畢業資格申請 
學生可利用本子系統提出畢業資格審查申請。 

 
 

1.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有「 」者

為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按「 」

鍵將新增的資料存檔並送出申請。按「 」鍵可回上一

頁。 
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2.檢視 

如欲檢視申請資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直

接檢視該筆申請資料的內容。 
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3.列印主修畢業學分審核確認單 

如欲列印審核主修畢業學分時，請點擊「 」

鍵，即可將主修畢業學分審核確認單匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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審查結果查詢 
學生可利用本子系統查詢審查結果。 

 

 

1.查詢 

查詢審查結果資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的

清冊中。 
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延畢申請 
學生如果無法如期畢業，可利用本子系統申請延畢。 

 
 

1.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有「 」者

為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按「 」

鍵將新增的資料存檔並送出申請。按「 」鍵可回上一

頁。 
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2.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆申請資料的內容。 
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3.刪除 

如欲刪除申請資料時，請在清冊中單筆或多筆申請資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的申請資

料。 
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學期成績查詢 
學生可利用本子系統查詢個人修課課程的學期成績。 

 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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成績單列印(網頁版) 
學生可利用本子系統列印個人成績單。 

 

 

1.列印成績單 

列印成績單資料時，請先查詢資料，查詢完後請依照列印之需求，

按下「 、 、 」鍵， 

即可將成績單資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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學生論文口試資料查詢 

學生可利用本子系統查詢論文口試資料。 
 
 

1.檢視 

如欲檢視學生論文口試資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆論文口試資料的內容。 
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博士班資格考成績查詢 
學生可利用本子系統查詢博士班資格考成績。 

 

 

1.查詢 

查詢資料時，請按下「 」鍵，即可進行資料查詢。查

詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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學分抵免申請 
學生可利用本子系統申請課程學分抵免。 

 

 

1.查詢 

查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的

清冊中。 
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學分替代申請 
學生可利用本子系統申請課程學分替代。 

 
 

1.查詢 

查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 

 

  



 60  
 

2.列印替代申請表 

如欲列印申請表時，請按「 」鍵，即可將申

請資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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領域替代申請 
學生可利用本子系統申請科目領域替代。 

 

 

1.查詢 

查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的

清冊中。 
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2.列印替代申請表 

如欲列印申請表時，請按「 」鍵，即可將申

請表資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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3.領域替代申請 

如欲申請領域替代時，請在「學程領域」清冊功能欄位上按

「 」鍵進入該筆申請領域替代頁面；請在頁面上單

筆或多筆已修課程資料前的「 」上打勾，並按下「 」

鍵，即可將已勾選科目送出申請。 
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4.取消申請 

如欲取消已送出的申請時，請在「領域替代申請列表」清冊功能

欄位上按「 」鍵進入該筆資料取消申請頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完畢後，請記得按

「 」將修改好的資料存檔。按「 」鍵可回上

一頁。 
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停修課查詢（學生） 

學生可用本子系統查看個人當學期選修課程。如要查詢其

他學年期的選修課程，可直接變更學年／學期欄位即可。 

 

 

1.列印課表 

列印課表資料時，請先查詢資料，查詢完後請按「 」鍵， 

即可將課表資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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第二專長學程申請 

學生可利用本子系統作第二專長學程課程申請。 
 

 

1.檢視 

如欲檢視第二專長學程申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊

「 」鍵，可直接檢視該筆申請資料的內容。 
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2.刪除 

如欲刪除申請資料時，請在清冊中單筆或多筆申請資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的申請資

料。 
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3.申請 

如欲新增申請資料時，請按下「 」鍵，進入申請頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵將送出本申請並儲存。按「 」鍵可

回上一頁。 
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第二專長學程修畢申請 
學生可利用本子系統提出第二專長學程修畢申請。 

 

 

1.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆申請資料的內容。 
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甲、列印審核確認單 
如欲列印審核確認單時，請按下本頁面上的

「 」鍵，可將審核確認單匯出成 PDF

檔案以進行列印。 
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2.刪除 

如欲刪除申請資料時，請在清冊中單筆或多筆申請資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資

料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的申請資料。 
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3.申請 

如欲新增申請資料時，請按下「 」鍵，進入申請頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵送出本申請並存檔。按「 」鍵可回

上一頁。 
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自評系統 
學生可利用本子系統填寫個人第二專長學程修課狀況自評。 

 

 

1.儲存 

學生在本頁面上填寫第二專長學程修習狀況後，再按下

「 」鍵，即可進行資料儲存。有「 」者為必填欄位，

必須填寫資料。 
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受輔導學生填報滿意度及受益度問卷 
學生可利用本子系統填寫個人受輔導滿意度及受益度問卷。 

 

 

1.填寫/修改 

如欲填寫/修改問卷時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入

填寫/修改頁面；本題作答完成後，請記得按「 」鍵

以進行下一題，或按「 」鍵回上一題；填寫/修改

完成後，請記得按「 」鍵將填寫好的問卷資料存檔

並離開回到上一頁。 
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2.檢視 

如欲檢視填寫資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆資料的內容；看完本題回答後，請記得按

「 」以檢視下一題，或按「 」回上一題；

檢視完成後，按「 」可回上一頁。 
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查詢問卷 
學生可利用本子系統查詢各學期已填寫問卷的統計分析

雷達圖。 

1.查詢 

問卷名稱下拉如有切換，系統將根據選擇的項目呈現學生已填寫問

卷的統計分析雷達圖。
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學習策略問卷線上填寫 
學生可利用本子系統填寫學習策略問卷。 

 

1.查詢 

如欲查詢問卷資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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2.填寫/修改 

如欲修改問卷填寫/修改資料時，請在清冊功能欄位上按「 」

鍵進入該問卷填寫/修改畫面；填寫/修改完成後，請記得按

「 」將修改好的資料存檔。按「 」鍵可回

上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視問卷填寫內容，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆問卷資料的內容。 
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(二十二) 在學證明(網頁版) 
日間學制學生可利用本子系統列印個人在學證明。 

1. 列印在學證明 

按下「 」鍵，即可將在學證明匯出成 PDF 檔案以進行

列印。 

 

(二十三) 校際修課申請表 

學生可利用本子系統列印本校至外校修課申請單。 

1. 列印校際修課申請表 

按下「 」鍵，即可將本校至外校修課申請單匯出成 PDF

檔案以進行列印。 
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三、線上選課 
學生可用「三、線上選課」處理線上選課的登記與查詢。 

請點擊畫面左側主選單中的「線上選課」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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學生學習成果導向問卷 
學生可利用本子系統進行學生學習成果導向問卷填寫。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢問卷資料時，請按下「 」鍵，即可進行資料查

詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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日間學生志願登錄(第一階段) 
學生可利用本子系統作課程志願登錄。 

 

 

1.查詢 

查詢課程資料時，請在「選課資訊」區塊的查詢欄位內輸入搜尋

資料，再按下「 」鍵，即可進行課程資料查詢。查詢結

果會顯示在下方的清冊中。 
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2.刪除 

如欲刪除登錄資料時，請在「已登錄志願序」清冊中單筆或多筆

登錄資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢

問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所

勾選的登錄資料。 
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3.更新順序 

如欲更新順序時，請在「已登錄志願序」清冊中單筆或多筆登錄

資料前的志願序欄位處設定順序，並按下「 」鍵即

可。 
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4.新增課程 

如欲新增課程時，請在「課程資訊」區塊的清冊中單筆或多筆登

錄資料前的志願序欄位處設定順序，最後再按下「 」

鍵即可。 
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學生登記選課(第一階段) 
學生可利用本子系統進行登記選課作業。 

 

 

1.刪除 

如欲刪除已登錄資料時，請在「已登記選課清冊」中單筆或多筆

課程資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢

問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所

勾選的選課登錄資料。 
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2.登記課程 

如欲登記課程時，請在「必修課程清冊」／「選修課程清冊」中

單筆或多筆課程資料前的「 」上打勾，並按下「 」

鍵即可。 
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學生登記選課(第二三階段) 
學生可利用本子系統進行登記選課作業。 

 

 

1.查詢 

查詢課程資料時，請按下「 」鍵，跳出「進階查詢」

的視窗。 

 

請在篩選課程的視窗，選擇課程相關欄位資料後，再按下

「 」鍵即可依篩選條件顯示在必修課程清冊及選修課

程清冊中，並關閉進階查詢的視窗。 
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2.加選 

如欲加選課程時，請在「課程資訊」清冊中單筆或多筆課程資料

前的「 」上打勾，再按下「 」鍵，即可進行課程加

選。 
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3.退選 

如欲退選課程時，請在「已選課程資訊」清冊中單筆或多筆課程

資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問

「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利退選所勾

選的課程。 
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4.已登記選課停開清冊 

如欲瞭解有哪些停開的課程有學生進行登記時，可以在「已登記

選課停開清冊」區，針對已停開的課程進行檢視；本區域系統預

設為隱藏狀態，只有接獲已停開課程被登記選課時，才會顯示以

供使用者查閱。 
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5.修改保留狀態 

第二、三階段採多次抽籤，如欲獲得參加同階段下一次抽籤的機

會，請在「已登記選課清冊」中單筆或多筆課程資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵；如此一來，當本次未

中籤時，會自動參加下一次的抽籤。 
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選課查詢(學生) 
學生可利用本子系統做個人選課結果資料查詢。 

 

 

1.選課結果 

本頁籤畫面會顯示本學年期學生個人選課結果。如要查詢其他學

年期的選課結果，可直接變更學年／學期欄位即可，查詢結果會

顯示在下方的清冊中。 
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甲、查詢個人課表 

如欲顯示個人課表時，請按下「 」鍵即可進

入個人課表查詢頁面。按「 」鍵可回上一頁。 
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i.列印直式課表 

如欲列印個人直式課表時，請點擊「 」鍵，即可將

直式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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ii.列印橫式課表 

如欲列印個人橫式課表時，請點擊「 」鍵，即可將

橫式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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2.第一階段 

本頁籤畫面會顯示本學年期學生個人選課第一階段結果。如要查

詢其他學年期的選課第一階段結果，可直接變更學年／學期欄位

即可，查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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甲、列印直式課表 

如欲列印第一階段的直式課表時，請點擊「 」鍵，

即可將直式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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乙、列印橫式課表 

如欲列印第一階段的橫式課表時，請點擊「 」鍵，

即可將橫式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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3.第二階段 

本頁籤畫面會顯示本學年期學生個人選課第二階段結果。如要查

詢其他學年期的選課第二階段結果，可直接變更學年／學期欄位

即可，查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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甲、列印直式課表 

如欲列印第二階段的直式課表時，請點擊「 」鍵，

即可將直式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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乙、列印橫式課表 

如欲列印第二階段的橫式課表時，請點擊「 」鍵，

即可將橫式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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4.第三階段 

本頁籤畫面會顯示本學年期學生個人選課第三階段結果。如要查

詢其他學年期的選課第三階段結果，可直接變更學年／學期欄位

即可，查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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甲、列印直式課表 

如欲列印第三階段的直式課表時，請點擊「 」鍵，

即可將直式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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乙、列印橫式課表 

如欲列印第三階段的橫式課表時，請點擊「 」鍵，

即可將橫式課表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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5.選課歷程查詢 

本頁籤畫面可顯示本學年期學生個人選課歷程紀錄。如要查詢其

他學年期的選課結果，可直接變更學年／學期欄位即可，查詢結

果會顯示在下方的清冊中。 
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甲、查詢 
如欲進一步查詢各階段選課歷程，請在查詢欄位內輸入搜尋資

料，再按下「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果

會顯示在下方的清冊中。 
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公開課表查詢 

學生可利用本子系統做公開課表資料查詢。 
 

 

1.查詢-進階查詢 

查詢「進階」資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。 
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甲、匯出 Excel 

如欲匯出 Excel 資料時，請按下「 」鍵，即可將

「進階查詢」資料匯出成 Excel 檔案。 
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2.查詢-教室課表查詢 

查詢「教室課表」資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。 
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3.查詢-班級課表查詢 

查詢「班級課表」資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。 
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4.查詢-教師課表查詢 

查詢「教師課表」資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。 
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四、校園生活 
學生可用「四、校園生活」維護各項校園生活相關的缺曠、

請假、班會、社團與宿舍…等資料。 

請點擊畫面左側主選單中的「校園生活」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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學生個人缺曠資料查詢 
此學生可利用本子系統查詢個人修課缺曠記錄。 

 

1.學生曠課資料統計 

本頁籤畫面可查詢學生於各學年學期缺曠課時數統計資料。 

 

甲、查詢 
如欲查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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乙、匯出 Excel 

如欲匯出 Excel 資料時，請按下「 」鍵，即可將

個人缺曠資料匯出成 Excel 檔案。 
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2.學生曠課資料明細 

本頁籤畫面可顯示學生各學年學期缺曠課資料明細。 

 

 

甲、查詢 
如欲查詢明細資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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乙、匯出 Excel 

如欲將明細匯出 Excel 時，請按下「 」鍵，即可

將資料匯出成 Excel 檔案。 
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請假作業(學生) 
學生可利用本子系統辦理請假作業。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢請假資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行請假資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增請假資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；且按下「 」

鍵上傳證明附件；所有動作完成後，請按「 」

鍵，將請假資料儲存並送簽。按「 」鍵可回上一頁。 
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3.修改 

如欲修改請假資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入

該筆請假資料修改頁面；修改完成後，請按「 」

鍵，將請假資料儲存並送簽。按「 」鍵可回上一頁。 
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 129  
 

4.檢視 

如欲檢視請假資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆請假資料的內容。 
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5.刪除 

如欲刪除請假資料時，請在清冊上單筆或多筆請假資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資

料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的請假資料。 
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請假明細查詢(學生) 
學生可利用本子系統查詢個人請假明細資料。 

 

 

1.查詢 

查詢個人請假明細時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行個人請假明細資料查詢。查詢結果會

顯示在下方的清冊中。 
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操行成績查詢(學生) 
學生可利用本子系統查詢個人操行成績。 

 

 

1.查詢 

查詢操行成績資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行成績資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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獎懲紀錄查詢 
學生可利用本子系統查詢個人獎懲記錄。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢獎懲記錄資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按

下「 」鍵，即可進行紀錄資料查詢。查詢結果會顯示

在下方的清冊中。 
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班會活動紀錄維護 
學生可利用本子系統維護班會活動記錄。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢班會記錄資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料後，即

可進行紀錄資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增班會記錄資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵將新增的資料暫時存檔，或按

「 」鍵將新增的資料存檔並送交審核。按

「 」鍵可回上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視班會活動紀錄資料，請在清冊功能欄位上按「 」鍵，

可直接檢視該筆班會活動紀錄資料的內容。 
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導師學生留言板作業(學生) 
學生可利用本子系統在導師學生留言板上留言。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢留言資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行留言資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增留言資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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甲、選擇被留言對象 

新增資料時，欲選擇被留言對象，請按「 」鍵

進入選擇被留言對象頁面，請在頁面清冊中單筆或多筆學生資

料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，即可順利選擇

所勾選的學生資料。 
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乙、刪除被選擇留言對象 
新增資料時，欲刪除被選擇留言對象，請在清冊中單筆或多筆

學生資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在

詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪

除所勾選的學生資料。 
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3.修改 

如欲修改留言資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入該

筆留言修改頁面，頁面含有「留言板資訊」、「內文」等頁籤畫

面。 
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甲、留言板資訊 

本頁籤畫面可檢視留言板資料內容。按「 」鍵可回

上一頁。 
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乙、內文 

本頁籤畫面可修改留言板內文內容。按「 」鍵可回上

一頁。 
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i.回覆此貼文 

如欲回覆此貼文時，請在頁面上按「 」鍵進入回覆

貼文頁面；編輯完成後，請記得按「 」鍵將此貼文的回

覆留言送出。 
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ii.回覆此留言 

如欲回覆留言時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵

進入該筆回覆留言頁面；編輯完成後，請記得按「 」將

欲回覆的資料送出。 
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iii.刷新留言資訊 

如欲刷新留言資訊時，請在頁面上按「 」鍵即可

將留言資訊刷新。 
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4.檢視 

如欲檢視留言資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵，進入

該筆留言檢視頁面，頁面含有「留言板資訊」、「內文」等頁籤

畫面。 
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甲、留言板資訊 

本頁籤可檢視「留言板資訊」資料內容。按「 」鍵可

回上一頁。 
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乙、內文 
本頁籤可檢視「內文」資料內容；如欲檢視最新的留言資訊，

請 按 「 」 鍵 即 可 將 留 言 資 訊 刷 新 。 按

「 」鍵可回上一頁。 
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宿舍申請維護 

學生可利用本子系統申請校園宿舍住宿。 
 

 

1.新增 

如欲新增申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；要上傳戶籍謄本及特殊身

分別證明附件時，請按「 」鍵進入選擇檔案頁面；填寫完

成後，可按「 」將新增的資料暫時存檔；按

「 」鍵可將新增的資料存檔並送出申請。按

「 」鍵可回上一頁。 
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2.修改 

如欲修改申請資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入修

改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；編輯完成後，

可按「 」鍵將編輯的資料暫時存檔；按

「 」鍵可將編輯的資料存檔並送出申請。按

「 」鍵可回上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視申請資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直

接檢視該筆申請資料的內容。 
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抽籤結果查詢 
學生可利用本子系統查詢宿舍申請抽籤結果。 
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活動報名 

學生可利用本子系統維護活動報名資料。本頁面有「活動報名

公告」及「活動報名資料」等頁籤。 
 

 

1.活動報名公告 

本頁籤畫面可顯示活動報名公告，及維護學生報名資料。 

 

 

甲、查詢 
如欲查詢活動資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行活動資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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乙、建立報名資料 

如欲維護報名資料，請在清冊功能欄位上按下「 」

鍵，進入建立報名資料頁面。 
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i.選取代填表學生 

如欲選擇代填表學生，請按「 」鍵進入選取學生頁面；

進入頁面後，如欲查詢學生資料，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，

再按下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查詢結果會

顯示在下方的清冊中；請在清冊中單筆學生資料前的「 」上

打勾，並按下「 」鍵，即可完成代填表學生選取。 
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ii.隊伍人員新增 

如欲新增隊伍人員時，請按「 」鍵進入隊伍人員

新增頁面；查詢欲選取學生資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資

料，再按下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查詢結

果會顯示在下方的清冊中；請在清冊中單筆或多筆學生資料前的

「 」上打勾，並按下「 」，即可完成學生選取。 
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iii.選為隊長 

如欲選舉隊長時，請先在清冊中單筆學生資料前的「 」上打

勾，並請按「 」鍵，即可將已勾選人員選為隊長；選

完隊長後，請記得按「 」將新增的資料存檔。

按「 」鍵可回上一頁。 
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iv.刪除 
如欲刪除隊伍的學生資料，請在清冊中單筆或多筆學生資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的學生資

料。 
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2.活動報名資料 

本頁籤畫面可維護活動報名資料。 
 
 

甲、查詢 
如欲查詢活動報名資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再

按下「 」鍵，即可進行報名資料查詢。查詢結果會顯

示在下方的清冊中。 
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乙、修改 

如欲修改活動報名資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵

進入修改頁面；編輯完成後，請記得按「 」鍵

將修改好的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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i.選取代填表學生 

如欲選擇代填表學生，請按「 」鍵進入選取學生頁面；

進入頁面後，如欲查詢學生資料，請在查詢欄位內輸入搜尋資

料，再按下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查詢結

果會顯示在下方的清冊中；請在清冊中單筆學生資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，即可完成代填表學生選取。 
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ii.隊伍人員新增 

如欲新增隊伍人員時，請按「 」鍵進入隊伍人員

新增頁面；查詢欲選取學生資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資

料，再按下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查詢結

果會顯示在下方的清冊中；請在清冊中單筆或多筆學生資料前的

「 」上打勾，並按下「 」，即可完成學生選取。 
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iii.選為隊長 

如欲選舉隊長時，請先在清冊中單筆學生資料前的「 」上打

勾，並請按「 」鍵，即可將已勾選人員選為隊長；選

完隊長後，請記得按「 」將新增的資料存檔。按

「 」鍵可回上一頁。 
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iv.刪除 
如欲刪除隊伍的學生資料，請在清冊中單筆或多筆學生資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的學生資

料。 
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丙、檢視 

如欲檢視活動報名資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆活動報名資料的內容。 
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代表隊隊員維護(學生)  

學生可利用本子系統維護學校代表隊隊員資料。 
 

1.查詢 

如欲查詢學生個人在代表隊的資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋

資料，再按下「 」鍵，即可進行個人在代表隊的資料查

詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增個人在代表隊的資料時，請按「 」鍵進入新增

頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請

按「 」鍵將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上

一頁。 
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3.修改 

如欲修改個人在代表隊的資料時，請在清冊功能欄位上按「 」

鍵進入該筆資料的修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫

資料；編輯完成後，請記得按「 」鍵將修改好的資料存

檔。按「 」回上一頁。 
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4.檢視 

如欲檢視個人在代表隊的資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆資料的內容。 
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擔任幹部維護(學生) 

學生可利用本子系統維護學校代表隊幹部資料。 
 

 

1.查詢 

如欲查詢幹部資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行幹部資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增幹部資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一

頁。 
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3.修改 

如欲修改幹部資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入該

筆幹部修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；編輯

完成後，請記得按「 」將修改好的資料存檔。按

「 」鍵可回上一頁。 
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4.檢視 

如欲檢視幹部資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆幹部資料的內容。 
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5.刪除 

如欲刪除幹部資料時，請在清冊中單筆或多筆幹部資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資

料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的幹部資料。 
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成就維護(學生) 

學生可利用本子系統維護個人參加體育活動的獲獎資料。 
 

 

1.查詢 

如欲查詢獲獎資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行獲獎資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增獲獎資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必需填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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3.修改 

如欲修改獲獎資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入修

改頁面；編輯完成後，請記得按「 」鍵將修改好的資料

存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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4.檢視 

如欲檢視獲獎資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直

接檢視該筆獲獎資料的內容。 
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社團交接記錄填寫 

學生可利用本子系統填寫社團交接記錄。 
 

 

1.查詢 

如欲查詢紀錄資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行紀錄資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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2.修改 

如欲修改紀錄資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入密

碼登入頁面，密碼登入後即可進入修改頁面。頁面有「交接記錄」

及「社團幹部資料」等頁籤畫面。 
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甲、交接記錄 

本頁籤頁面上有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填完欄

位後，請按「 」鍵上傳社團合照以及交接檔案；

上傳完成後請記得按「 」鍵存檔；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，再按「 」

將資料送審。按「 」鍵可回上一頁。 
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i.刪除附件 
如欲刪除附件資料時，請在附件清冊上單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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ii.下載附件 

如欲下載附件資料，請在清冊下載欄位上點擊「 」鍵，可

直接下載該筆附件檔。 
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乙、社團幹部資訊 
本頁籤畫面可維護社團幹部資訊。 

 
 

i.新增幹部 

如欲新增幹部資料時，請在頁面上按「 」鍵進入新增

幹部頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；新增完成後，

請按「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回

上一頁。  
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ii.修改 

如欲修改幹部資料時，請在幹部清冊功能欄位中按「 」鍵

進入修改頁面；編輯完成後，請記得按「 」將修改好

的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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修改學生 

如欲修改學生時，請在頁面上按「 」鍵，進入學生資

料頁面；查詢學生資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再

按下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查詢結果會

顯示在下方的清冊中；選取學生資料時，請在清冊中單筆學生

資料前的「 」上打勾，再按「 」即可完成學生設

定。 
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iii.刪除 
如欲刪除社團幹部資料時，請在清冊中單筆或多筆幹部資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的幹部資

料。 
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iv.複製前學年社團名單 

如欲複製前學年社團幹部名單時，請按「 」

鍵即可完成。 
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3.檢視 

如欲檢視交接記錄時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆交接記錄資料的內容。 

 
 

 

甲、交接記錄 
本頁籤可檢視社團交接記錄資料。 
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乙、社團幹部資訊 
本頁籤可檢視社團幹部資訊的內容。 

 

 
 

 

i.檢視 

如欲檢視幹部資訊時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆幹部資料的內容。 
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4.列印 

如欲列印交接資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵，即

可將交接資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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社團資料維護與查詢 
學生可利用本子系統做社團資料維護與查詢。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢社團資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行社團資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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2.修改 

如欲修改社團資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵，進

入密碼登入頁面，密碼登入後即可進入修改頁面。頁面有「社團

基本資料」及「社團名單」等頁籤畫面。 
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甲、社團基本資料 

本頁籤畫面可修改社團基本資料；有「 」者為必填欄位，必

須填寫資料；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的

資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 

 

 

 

  



 201  
 

i.上傳附件 

附件檔案上傳時，請按「 」選擇欲上傳之檔案；選

擇完成後，請按下「 」將剛剛所選擇的檔案上傳，或

按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件時，請在清冊中單筆或多筆附件資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除

資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資料。 
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乙、社團名單 

本頁籤可修改社團名單資料；編輯完成後，請按「 」

鍵可回上一頁。 
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i.查詢名單 
如欲查詢社團名單資料時，請在學籍查詢區、幹部或姓名欄位內

輸入搜尋資料，再按下「 」鍵，即可進行社團名單資

料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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ii.新增名單 

如欲新增社團名單資料時，請在頁面上按「 」鍵進入

新增名單頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；新增完

成後，請按「 」將新增的資料存檔。按「 」

鍵可回上一頁。  
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如欲設定學生時，請按「 」鍵，進入學生頁面；進入頁

面後，如欲查詢學生資料，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按

下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查詢結果會顯示

在下方的清冊中；在清冊中單筆學生資料前的「 」上打勾，

再按「 」即可完成學生設定。 
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iii.刪除名單 
如欲刪除社團名單資料時，請在清冊中單筆或多筆幹部資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的幹部資

料。 

 
 

 
  



 209  
 

3.檢視 

如欲檢視社團資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

進入密碼登入頁面，密碼登入後即可檢視該筆社團資料的內容。

此頁面含有「社團基本資料」及「社團名單」等頁籤畫面。 
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甲、社團基本資料 
本頁籤畫面會顯示社團基本資料的內容。 

 

  



 211  
 

乙、社團名單 
本頁籤畫面會顯示社團名單資料。 
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i.查詢名單 

如欲查詢社團名單資料時，請在學籍查詢區、幹部或姓名欄位內

輸入搜尋資料，再按下「 」鍵，即可進行社團名單資

料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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社團活動申請及成果報告上傳 
學生可利用本子系統申請社團活動及上傳成果報告。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢社團資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行社團查詢。查詢結果會顯示在下方的

清冊中。 
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2.進入 

如欲申請活動及上傳成果報告時，請在清冊功能欄位上點擊

「 」鍵，可直接進入該筆社團活動資料的頁面。 

 
 

 
  



 215  
 

甲、查詢 
如欲查詢活動申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再

按下「 」鍵，即可進行申請資料查詢。查詢結果會顯

示在下方的清冊中。 
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乙、新增 

如欲新增活動申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」 可 將 新 增 的 申 請 資 料 暫 時 存 檔 。 按

「 」鍵可提交申請。按「 」鍵可回上一

頁。 
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丙、修改 

如欲修改申請資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入

修改頁面；編輯完成後，請記得按「 」將修改好

的資料存檔並送出申請，或按「 」暫時存檔。按

「 」鍵可回上一頁。 

 

 

 

備註：上傳附件檔案的功能，限定必須在申請審核通過之後，才能

執行。 
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i.上傳檔案 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除檔案 
如欲刪除上傳檔案時，請在下方檔案清冊中單筆或多筆檔案資料

前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的檔

案資料。 
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iii.下載檔案 
如欲下載附件檔案時，請在檔案清冊的下載欄位上，按下

「 」鍵，即可下載該檔案。 
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丁、檢視 

如欲檢視活動申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆申請資料的內容。 
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戊、刪除 
如欲刪除活動申請資料時，請在清冊中單筆或多筆申請資料前

的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的

申請資料。 
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己、列印 

如欲列印活動申請表時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵

即可將該筆申請表匯出成 PDF 檔以進行列印。 
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機車停車位申請(學生) 

學生可利用本子系統申請機車停車位。 
 

 

1.查詢 

如欲查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行申請資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔並送出申請。按「 」

鍵可回上一頁。 
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3.修改 

如欲修改申請資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入

修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；編輯完成後，

請記得按「 」將修改好的資料存檔並送出申請。按

「 」鍵可回上一頁。 
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4.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆申請資料的內容。按「 」鍵可回上一頁。 
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5.刪除 

如欲刪除申請資料時，請在清冊中單筆或多筆申請資料前的「 」

上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資

料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的申請資料。 
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車輛違規查詢(學生) 
學生可利用本子系統查詢個人機車違規記錄。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢個人違規資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按

下「 」鍵，即可進行違規資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 

 

  



 233  
 

室友選擇申請作業 

學生可利用本子系統進行室友選擇並提交申請。 
 

 

1.新增 

如欲新增室友選擇申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁

面；填寫完成後，請按「 」將新增的資料存檔並送

出申請。按「 」鍵可回上一頁。 
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甲、選擇室友 

如欲選擇室友名單，請按「 」鍵進入選取室友頁

面；進入頁面後，如欲查詢室友資料，請在查詢欄位內輸入搜

尋資料，再按下「 」鍵，即可進行室友資料查詢，查

詢結果會顯示在下方的清冊中；請在清冊中單筆室友資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，即可完成室友選取。 

 
 

 
  



 236  
 

乙、刪除室友 

如欲刪除室友名單，請在清冊中單筆室友資料前的「 」上打

勾，並按下「 」鍵，即可順利刪除該筆室友的名單資

料。 
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換床申請作業 

學生可利用本子系統申請宿舍換床。 
 

1.新增 

如欲新增換床申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

填寫完成後，請按「 」將新增的資料暫時存檔，或按

「 」將新增的資料存檔並送出申請。按「 」

鍵可回上一頁。 
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甲、選擇學生 

如欲選擇學生名單，請按「 」鍵進入選取學生頁

面；進入頁面後，如欲查詢學生資料，請在查詢欄位內輸入搜

尋資料，再按下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查

詢結果會顯示在下方的清冊中；請在清冊中單筆學生資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，即可完成學生選取。 

 
 

 
  



 239  
 

乙、刪除學生 

如欲刪除學生資料，請按下「 」鍵，即可順利刪

除該筆學生資料。 
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2.修改 

如欲修改換床申請資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進

入修改頁面；編輯完成後，可按「 」鍵將編輯的資料暫

時存檔；按「 」可將編輯的資料送出申請。按

「 」鍵可回上一頁。 
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甲、選擇學生 

如欲選擇學生名單，請按「 」鍵進入選取學生頁

面；進入頁面後，如欲查詢學生資料，請在查詢欄位內輸入搜

尋資料，再按下「 」鍵，即可進行學生資料查詢，查

詢結果會顯示在下方的清冊中；請在清冊中單筆學生資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，即可完成學生選取。 
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乙、刪除學生 

如欲刪除學生資料，請按下「 」鍵，即可順利刪

除該筆學生資料。 
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3.檢視 

如欲檢視換床申請資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆申請資料的內容。 
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4.刪除 

如欲刪除換床申請資料時，請在清冊上單筆或多筆請假資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的申請資

料。 
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宿舍修繕維護 

學生可利用本子系統申請宿舍修繕事宜。 
 

1.新增 

如欲新增宿舍修繕資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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2.修改 

如欲修改宿舍修繕資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進

入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；編輯完成

後，可按「 」鍵將編輯的資料存檔。按「 」鍵

可回上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視宿舍修繕資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆宿舍修繕資料的內容。 
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住宿生違規紀錄維護 

學生可利用本子系統查詢住宿生之違規紀錄。 
 

 

1.查詢 

如欲查詢住宿生之違規紀錄資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資

料，再按下「 」鍵，即可進行住宿生違規紀錄資料查詢。

查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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退宿申請維護 

學生可利用本子系統進行住宿生退宿申請作業。 
 

 

1.新增 

如欲新增退宿申請資料時，請按「 」鍵進入申請填

寫頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，

請按「 」將填寫的資料暫時存檔；按「 」

可將填寫的資料存檔並送出申請。按「 」鍵可回上一頁。 
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2.修改 

如欲修改退宿申請資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進

入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；編輯完成

後，可按「 」鍵將編輯的資料暫時存檔；按

「 」可將填寫的資料存檔並送出申請。按

「 」鍵可回上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視退宿申請資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆退宿申請資料的內容。 
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體適能結果查詢 

學生可利用本子系統查詢個人體適能結果。 
 

1.體適能證明文件匯出 

如欲匯出個人體適能資料時，請按「 」

鍵，即可將體適能資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。
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五、財務資訊 
學生可用「五、財務資訊」處理相關繳費狀況，就學貸款、

弱勢助學等項目的申請。 

請點擊畫面左側主選單中的「財務資訊」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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繳費狀況查詢 
學生可利用本子系統查詢個人學雜費繳交狀態。 

 

 

1.狀況查詢 

在本頁籤畫面，學生可以查詢個人學雜費繳交狀態。 
 
 

甲、查詢 
查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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乙、檢視 

如欲檢視繳交狀態時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆繳交資料的內容。 
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丙、匯出 Excel 

如欲匯出 Excel 資料時，請按「 」鍵，即可將繳費

資料匯出成 Excel 檔案。 
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現場繳費紀錄明細列印(學生) 

學生可利用本子系統查詢個人現場繳費紀錄明細，並進行列印。 

 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.檢視 

如欲檢視現場繳費紀錄明細，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆現場繳費紀錄明細的內容。 
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3.列印 

如欲列印現場繳費紀錄明細，請按「 」鍵，即可將資料匯出

成 PDF 檔案以進行列印。  
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線上申請項目 
學生可利用本子系統申請個人證明文件並進行線上繳費。 

 

 

1.查詢 

查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方的

清冊中。 
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2.新增 

如欲新增申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔並送出申請。按「 」

鍵可回上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆申請資料的內容。 
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4.取消 

如欲取消已送出的申請時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵即

可取消該筆申請。 
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就學貸款問卷填寫 
學生可利用本子系統填寫就學貸款問卷。 

 

 

1.填寫/修改 

如欲填寫問卷資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入填

寫頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；本題填寫完成

後，請按「 」接續回答完後續的題目；按「 」

鍵 可 回 上 一 題 ； 全 部 填 寫 完 後 ， 請 記 得 按

「 」將修改好的回答資料存檔並檢視正確

答案。 

 

 

 
  

備註：問卷一旦填答完後只能檢視！ 
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2.檢視 

如欲檢視問卷資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆問卷資料的內容。 
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就學貸款申請 
學生可利用本子系統申請就學貸款。 

 

 

 

1.修改 

如欲修改申請資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入修

改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫；填寫完成後，請記

得按「 」可將修改好的資料暫時存檔；按「 」

可回上一頁。 

 

 

甲、修改親屬關係 

在親屬清冊功能欄位按「 」鍵可進入親屬關係修改畫面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；編輯完成後，請記得

按「 」將修改好的資料存檔。按「 」可回

上一頁。 

 

備註：申請就學貸款前，請先填寫就學貸款問卷！ 
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乙、自動帶出最高可貸金額 
如欲自動帶出最高可貸金額，請在頁面上按

「 」鍵，即可自動帶出最高可貸金額。 
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丙、自動帶出學雜費繳費單金額 
如欲自動帶出學雜費繳費單金額，請在頁面上按

「 」鍵，即可自動帶出學雜費繳費單

金額。 
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丁、計算當前總金額 

如欲計算當前總金額，請在頁面上按「 」鍵，

即可計算當前總金額。 
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戊、送出申請 

修改資料後，如欲送出申請資料，請在頁面上按「 」

鍵即可將資料送出申請。按「 」鍵可回上一頁。 
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2.檢視 

如欲檢視就貸申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」，

可直接檢視該筆申請資料的內容。 
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3.申請就貸 

如欲新增就貸申請資料時，請在頁面上按「 」鍵，

進入新增頁面，操作方式如同【就學貸款申請-修改】之說明。 
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4.列印就學貸款申請書 

如欲列印就學貸款申請書時，請在清冊功能欄位上按

「 」鍵，即可將該筆申請資料匯出成

PDF 檔以進行列印。 
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弱勢助學申請 

學生可利用本子系統進行申請或查詢弱勢助學補助。 
 

 

1.檢視 

如欲檢視弱勢助學申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆弱勢助學申請資料的內容。 
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六、師培資訊 
學生可用「六、師培資訊」處理各項教程學分的相關資料，

與審查、實習的申請。 

請點擊畫面左側主選單中的「師培資訊」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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放棄教程申請(學生) 
學生可利用本子系統辦理個人申請放棄教程。 

 

 

1.放棄教程申請 

如欲辦理放棄教程申請時，請在清冊功能欄位上按「 」

鍵，進入該筆放棄教程申請頁面；有「 」者為必填欄位，必須

填寫資料；填寫完畢後，請按「 」鍵儲存資料並送出申

請。按「 」鍵可回上一頁。 
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外加師資生申請(學生) 

學生可利用本子系統辦理外加師資生申請。 
 

 

1.新增 

如欲新增申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必需填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔並送出申請。按「 」

鍵可回上一頁。 
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2.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆申請資料的內容。 
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教程課架查詢 

學生可利用本子系統查詢各類教程課架資料。 
 

 

1.查詢 

如欲查詢教程課架資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按

下「 」鍵，即可進行課架資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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2.檢視 

如欲檢視教程課架資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可進入該筆教程課架檢視頁面，頁面含有「學程基本資料」、

「科目類別資料」、「領域資料」及「學程科目資料」等頁籤。 

 

甲、學程基本資料 
本頁籤畫面可直接顯示學程基本資料的內容。 

 

 

 

  



 286  
 

乙、科目類別資料 
本頁籤畫面可直接顯示科目類別資料的內容。 

 

 

丙、領域資料 
本頁籤可直接顯示領域資料的內容。 
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丁、學程科目資料 
本頁籤可直接顯示學程科目資料的內容。 
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3.匯出 Excel 

如欲匯出課架 Excel 資料時，請按下「 」鍵，即可

將課架資料匯出成 Excel 檔案。 
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免見習申請(學生) 

學生可利用本子系統申請教程免見習。 
 

 

1.檢視 

如欲檢視申請資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆申請資料的內容。 
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2.申請免見習 

如欲申請免見習時，請按下「 」鍵進入申請頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將資料存檔並送出申請。 
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填寫見習結果(學生) 
學生可利用本子系統填寫見習結果。 

 

 

1.新增 

如欲新增見習結果資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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2.檢視 

如欲檢視見習結果資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆結果資料的內容。 
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教程學分抵免申請 

學生可利用本子系統申請教程學分抵免。 
 

 

1.查詢 

如欲查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行申請資料查詢。查詢結果會顯示在下

方的清冊中。 
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2.列印抵免申請表 

如欲列印申請表時，請先在「課審年-教育學程」欄位內輸入搜

尋資料，再按下「 」鍵，即可將申請表匯出

成 PDF 檔以進行列印。 
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 296  
 

3.申請抵免 

如欲申請抵免時，請在「教育學程科目」清冊的功能欄位上按下

「 」鍵，即可進入申請頁面；有「 」者為必填欄

位，必須填寫資料；填寫完成後，請按「 」鍵可將

資料存檔並送出申請。 
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4.自行取消 

如欲自行取消抵免申請時，請在「申請歷程」的清冊功能欄位上

按下該筆「 」鍵，且在詢問「是否真的要取消申

請？」時選擇「確認」，即可順利取消該筆申請。 

 

 

 

  



 298  
 

教程學分替代申請 
學生可利用本子系統申請教程學分替代。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行申請資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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2.列印替代申請表 

如欲列印申請表時，請先在「教育學程」欄位內輸入搜尋資料，

再按下「 」鍵，即可將申請書匯出成 PDF 檔

以進行列印。 
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3.申請替代 

如欲申請替代時，請在「教育學程課程」清冊的功能欄位上按下

該筆課程「 」鍵以進入替代申請頁面；進入頁面後，

請在已修課程的單筆資料前的「 」上打勾；選取完成後請按

「 」鍵以完成替代申請。 

 

 

 

  



 302  
 

4.自行取消 

如欲自行取消申請時，請在「學分替代申請列表」清冊的功能欄

位上按下該筆「 」鍵，且在詢問「是否真的要取消

申請？」時選擇「確認」，即可順利取消該筆替代申請。 
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教程學分採計申請 
學生可利用本子系統申請教程學分採計。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行申請資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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2.列印採計申請表 

如欲列印申請表時，請先在「教育學程」欄位內輸入搜尋資料，

再按下「 」鍵，即可將申請書匯出成 PDF 檔

以進行列印。 
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3.申請採計 

如欲申請採計時，請在「教育學程課程」清冊的功能欄位上按下

該筆「 」鍵以進入採計申請頁面；進入後，請在已

修課清冊中單筆資料前的「 」上打勾；選取完成後請按

「 」鍵以完成採計申請。 
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4.自行取消 

如欲自行取消申請時，請在「學分採計申請列表」清冊的功能欄

位上按下該筆「 」鍵，且在詢問「是否真的要取消

申請？」時選擇「確認」，即可順利取消該筆學分採計申請。 
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教程學分免修申請 
學生可利用本子系統申請教程學分免修。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢申請資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行申請資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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2.列印免修申請表 

如欲列印申請表時，請先在「課審年-教育學程」欄位內輸入搜

尋資料，再按下「 」鍵，即可將申請表匯出

PDF 檔以進行列印。 
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3.申請免修 

如欲申請免修時，請在「教育學程科目」清冊的功能欄位上按下

該筆「 」鍵以進入申請頁面；有「 」者為必填欄

位，必須填寫資料；填寫完成後，請按「 」鍵可將

申請資料存檔並送出。 
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4.自行取消 

如欲自行取消申請時，請在「申請歷程」清冊的功能欄位上按下

該筆「 」鍵，且在詢問「是否真的要取消申請？」

時選擇「確認」，即可順利取消免修申請。 
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個人檢核項目輸入 

學生可利用本子系統輸入公費生檢核項目資料。本頁面資料分

為「學年成績」、「英語/原住民族語檢定」、「弱勢學生義

務課業輔導」、「教學演示」、「教育專業知能需求」、「實

地學習(部落服務)」及「史懷哲服務」等區塊。 
 

 

1.學年成績 

本區塊直接顯示個人學年期成績。 

 
 
 

2.英語/原住民族語檢定 

本區塊顯示個人英語/原住民族語檢定資料。 
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甲、新增 

如欲新增英語/原住民族語檢定資料時，請按「 」鍵

進入新增頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫

完成後，請按「 」將新增的資料存檔。按「 」

鍵可回上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 
如欲刪除上傳附件時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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乙、修改 
如欲修改英語/原住民族語檢定資料時，請在清冊功能欄位上按

該筆「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必

須填寫資料；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的

資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上

傳之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選

擇的檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除上傳附件時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前

的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的

附件資料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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丙、檢視 
如欲檢視英語/原住民族語檢定資料時，請在清冊功能欄位上點

擊該筆「 」鍵，可直接檢視該筆檢定資料的內容。 
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i.下載附件 

檢視英語/原住民族語檢定資料時，如欲下載附件檔，請在附件

清冊的下載欄位上，按下「 」鍵，即可下載該附件檔。 
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丁、刪除 
如欲刪除英語/原住民族語檢定資料時，請在清冊中單筆或多筆

檢定資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在

詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪

除所勾選的檢定資料。 
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戊、附件下載 
如欲下載英語/原住民族語檢定附件時，請在清冊附件下載欄位

點擊該筆「 」鍵，即可直接下載該筆檢定資料的附件檔。 
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3.弱勢學生義務課業輔導 

本區塊顯示弱勢學生義務課業輔導資料。 
 
 

甲、新增 

如欲新增弱勢學生義務課業輔導資料時，請按「 」鍵

進入新增頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫

完成後，請按「 」將新增的資料存檔。按「 」

鍵可回上一頁。 

 

 

 

 



 330  
 

 

 

 

 

  



 331  
 

i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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乙、修改 
如欲修改弱勢學生義務課業輔導資料時，請在清冊功能欄位上

按該筆「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，

必須填寫資料；編輯完成後，請記得按「 」將修改好

的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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丙、檢視 
如欲檢視弱勢學生義務課業輔導資料時，請在清冊功能欄位上

點擊該筆「 」鍵，可直接檢視該筆弱勢學生義務課業輔導

資料的內容。 
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i.下載附件 

檢視弱勢學生義務課業輔導資料時，如欲下載附件檔，請在附件

清冊的下載欄位上，按下「 」鍵，即可下載該附件檔。 

 
  



 343  
 

丁、刪除 
如欲刪除弱勢學生義務課業輔導資料時，請在清冊中單筆或多

筆檢定資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且

在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利

刪除所勾選的弱勢學生義務課業輔導資料。 
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戊、附件下載 
如欲下載弱勢學生義務課業輔導附件時，請在清冊附件下載欄

位點擊該筆「 」鍵，即可直接下載該筆弱勢學生義務課業

輔導資料的附件檔。 
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4.教學演示 

本區塊顯示個人教學演示資料。 
 
 

甲、新增 

如欲新增個人教學演示資料時，請按「 」鍵進入新增

頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，

請按「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回

上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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乙、修改 
如欲修改個人教學演示資料時，請在清冊功能欄位上按該筆

「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填

寫資料；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的資料

存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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丙、檢視 
如欲檢視個人教學演示資料時，請在清冊功能欄位上點擊該筆

「 」鍵，可直接檢視該筆個人教學演示資料的內容。 
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i.下載附件 

檢視個人教學演示資料時，如欲下載附件檔，請在附件清冊的下

載欄位上，按下「 」鍵，即可下載該附件檔。 
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丁、刪除 
如欲刪除個人教學演示資料時，請在清冊中單筆或多筆檢定資

料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問

「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所

勾選的個人教學演示資料。 

 

 

 

  



 360  
 

戊、附件下載 
如欲下載個人教學演示附件時，請在清冊附件下載欄位點擊該

筆「 」鍵，即可直接下載該筆個人教學演示資料的附件檔。 
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5.教育專業知能需求 

本區塊顯示個人教育專業知能資料。 
 
 

甲、新增 

如欲新增個人教育專業知能資料時，請按「 」鍵進入

新增頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成

後，請按「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵

可回上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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乙、修改 
如欲修改個人教育專業知能資料時，請在清冊功能欄位上按該

筆「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須

填寫資料；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的資

料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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丙、檢視 
如欲檢視個人教育專業知能資料時，請在清冊功能欄位上點擊

該筆「 」鍵，可直接檢視該筆個人教育專業知能資料的內

容。 
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i.下載附件 

檢視個人教育專業知能資料時，如欲下載附件檔，請在附件清冊

的下載欄位上，按下「 」鍵，即可下載該附件檔。 
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丁、刪除 
如欲刪除個人教育專業知能資料時，請在清冊中單筆或多筆檢

定資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢

問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除

所勾選的個人教育專業知能資料。 
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戊、附件下載 
如欲下載個人教育專業知能附件時，請在清冊附件下載欄位點

擊該筆「 」鍵，即可直接下載該筆個人教育專業知能資料

的附件檔。 
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6.實地學習(部落服務) 

本區塊顯示個人實地學習(部落服務)資料。 
 
 

甲、新增 

如欲新增個人實地學習(部落服務)資料時，請按「 」

鍵進入新增頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填

寫完成後，請按「 」將新增的資料存檔。按

「 」鍵可回上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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乙、修改 
如欲修改個人實地學習(部落服務)資料時，請在清冊功能欄位

上按該筆「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，

必須填寫資料；編輯完成後，請記得按「 」將修改好

的資料存檔。按「 」鍵可回上一頁。 

 

 

 

 



 384  
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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丙、檢視 
如欲檢視個人實地學習(部落服務)資料，請在清冊功能欄位上

點擊該筆「 」鍵，可直接檢視該筆個人實地學習(部落服

務)資料的內容。 
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i.下載附件 

檢視個人實地學習(部落服務)資料時，如欲下載附件檔，請在

附件清冊的下載欄位上，按下「 」鍵，即可下載該附件檔。 
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丁、刪除 
如欲刪除個人實地學習(部落服務)資料時，請在清冊中單筆或

多筆檢定資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，

且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順

利刪除所勾選的個人實地學習(部落服務)資料。 
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戊、附件下載 
如欲下載個人實地學習(部落服務)附件時，請在清冊附件下載

欄位點擊該筆「 」鍵，即可直接下載該筆個人實地學習

(部落服務)資料的附件檔。 
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7.史懷哲服務 

本區塊顯示個人史懷哲服務資料。 
 
 

甲、新增 

如欲新增個人史懷哲服務資料時，請按「 」鍵進入新

增頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，

請按「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回

上一頁。 
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i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上

傳之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選

擇的檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 
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iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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乙、修改 
如欲修改個人史懷哲服務資料時，請在清冊功能欄位上按該筆

「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填

寫資料；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的資料

存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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 401  
 

i.上傳附件 

如欲上傳附件檔案時，請按「 」鍵，先選擇欲上傳

之檔案；選擇完成後，請按下「 」，將剛剛所選擇的

檔案上傳，或按「 」清除所選檔案。 
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ii.刪除附件 

如欲刪除附件檔時，請在附件清冊中單筆或多筆附件資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的附件資

料。 

 

 

  



 404  
 

iii.下載附件 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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丙、檢視 
如欲檢視個人史懷哲服務資料時，請在清冊功能欄位上點擊該

筆「 」鍵，可直接檢視該筆個人史懷哲服務資料的內容。 
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i.下載附件 

檢視個人史懷哲服務資料時，如欲下載附件檔，請在附件清冊

的下載欄位上，按下「 」鍵，即可下載該附件檔。 
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丁、刪除 
如欲刪除個人史懷哲服務資料時，請在清冊中單筆或多筆檢定

資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問

「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所

勾選的個人史懷哲服務資料。 
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戊、附件下載 
如欲下載個人史懷哲服務附件時，請在清冊附件下載欄位點擊

該筆「 」鍵，即可直接下載該筆個人史懷哲服務資料的附

件檔。 
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8.列印個人審核表 

如欲列印個人審查表時，按下「 」鍵即可將

個人審核表匯出成 PDF 檔以進行列印。 
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填寫自我審查資料 

學生可利用本子系統填寫個人自我審查資料。 
 

1.查詢 

如欲查詢自我審查資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按

下「 」鍵，即可進行審查資料查詢。查詢結果會顯示在

下方的清冊中。 
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2.修改 

如欲修改自我審查資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵

以進入修改頁面。頁面共有「教學基本能力檢定」、「義務服務

輔導弱勢兒童課業」、「參與本校舉辦之專題演講」、「教育部

師資生潛能測試」及「特殊表現」等頁籤。 

 
甲、教學基本能力檢定 

本頁籤畫面會顯示教學基本能檢定資料。 

 

i.新增資料 

如欲新增檢定資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上

一頁。 
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ii.刪除 

如欲刪除檢定資料時，請在清冊上單筆或多筆檢定資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的檢定資

料。 
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乙、義務服務輔導弱勢兒童課業 
本頁籤畫面會顯示義務輔導弱勢兒童課業資料。 

 

i.新增資料 

如欲新增輔導資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」鍵將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上

一頁。 
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ii.刪除 
如欲刪除輔導資料時，請在清冊中單筆或多筆輔導資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的輔導資

料。 
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丙、參與本校舉辦之專題演講 
本頁籤畫面會顯示參與本校舉辦之專題演講資料。 

 

i.新增資料 

如欲新增專題演講資料時，請按「 」鍵進入新增頁

面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的演講資料存檔。按「 」鍵可回

上一頁。 
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ii.刪除 
如欲刪除演講資料時，請在清冊中單筆或多筆演講資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的演講資

料。 
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丁、教育部師資生潛能測試 
本頁籤畫面會顯示教育部師資生潛能測試資料。 

 

i.儲存設定 

設定教育部師資生潛能測試狀態後，請按「 」鍵儲

存即可。 

 

 

  



 420  
 

戊、特殊表現 
本頁籤畫面會顯示特殊表現資料。 

 

i.新增資料 

如欲新增特殊表現資料時，請按「 」鍵進入新增頁

面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一

頁。 

 

 

 

 

  



 421  
 

ii.刪除 

如欲刪除特殊表現資料時，請在清冊中單筆或多筆特殊表現資料

前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的特

殊表現資料。 
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3.檢視 

如欲檢視自我審查資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵

以進入檢視頁面。頁面共有「教學基本能力檢定」、「義務服務

輔導弱勢兒童課業」、「參與本校舉辦之專題演講」、「教育部

師資生潛能測試」及「特殊表現」等頁籤。 

 

甲、教學基本能力檢定 
本頁籤畫面會顯示教學基本能檢定資料。。 
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乙、義務服務輔導弱勢兒童課業 
本頁籤畫面會顯示義務服務輔導弱勢兒童課業資料。 
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丙、參與本校舉辦之專題演講 
本頁籤畫面會顯示參與本校舉辦之專題演講資料。 
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丁、教育部師資生潛能測試 
本頁籤畫面會顯示教育部師資生潛能測試資料。 

 

 
  



 426  
 

戊、特殊表現 
本頁籤畫面會顯示特殊表現資料。 
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4.刪除 

如欲刪除自我審核資料時，請在清冊中單筆或多筆審核資料前的

「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的

要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的審核資

料。 
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5.列印 

如欲列印自我審核資料時，請在清冊功能欄位上按該筆「 」

鍵，即可將該筆資料匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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列印自我審查表 
學生可利用本子系統列印自我審查表 

 

 

1.受獎學生自我審查表 

如欲列印自我審查表時，請按「 」鍵以進入列印頁面；

請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」鍵，即可將

自我審查表匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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專業能力填寫 

學生可利用本子系統填寫個人師培專業能力。 
 

 

1.新增 

如欲新增專業能力資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

在選擇「課審年-教育學程」必填欄位後，請按「 」鍵

會將新增的資料存檔並產生「專業能力審核」、「參與校內演

講」、「師培中心相關說明會」、「職業教育及生活規劃」及

「實地學習」等頁籤畫面。按「 」可回上一頁。 
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甲、三項教學基本能力審核 
本頁籤可新增三項教學基本能力資料。有「 」者為必填欄位，

必須填寫資料；填寫完成後，請按「 」將新增的資料

存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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乙、參與校內演講 
本頁籤可新增參與校內演講資料。 

i.新增 

新增參與校內演講資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一

頁。 
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ii.修改 
如欲修改參與校內演講資料時，請在清冊功能欄位上按該筆

「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填

寫；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的資料存檔。

按「 」鍵可回上一頁。 
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iii.刪除 
如欲刪除參與校內演講資料時，請在清冊功能欄位上單筆或多筆

演講資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢

問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所

勾選的演講資料。 
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丙、師培中心相關說明會 
本頁籤可新增師培中心相關說明會資料。 

 

i.新增 

新增師培中心相關說明會資料時，請按「 」鍵進入新

增頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，

請按「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回

上一頁。 
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ii.修改 
如欲修改師培中心相關說明會資料時，請在清冊功能欄位上按

該筆「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必

須填寫；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的資料

存檔。按「 」鍵可回上一頁。 
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iii.刪除 
如欲刪除師培中心相關說明會資料時，請在清冊功能欄位上單筆

或多筆說明會資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，

且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利

刪除所勾選的說明會資料。 
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丁、職業教育及生涯規劃 
本頁籤可新增職業教育及生涯規劃資料。 

 

i.新增 

新增職業教育及生涯規劃資料時，請按「 」鍵進入新

增頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，

請按「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回

上一頁。 
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ii.修改 
如欲修改職業教育及生涯規劃資料時，請在清冊功能欄位上按該

筆「 」鍵進入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填

寫；編輯完成後，請記得按「 」將修改好的資料存檔。

按「 」鍵可回上一頁。 
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iii.刪除 
如欲刪除職業教育及生涯規劃資料時，請在清冊中單筆或多筆資

料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是

否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的

資料。 
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戊、實地學習 
本頁籤可新增實地學習資料。 

 

i.新增 

新增實地學習資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔。按「 」鍵可回上一

頁。 
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ii.刪除 
如欲刪除實地學習資料時，請在清冊中單筆或多筆實習資料前

的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的

實習資料。 
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2.修改 

如欲修改三項教學基本能力資料時，請在清冊中按該筆「 」

鍵進入修改頁面；修改頁面含「專業能力審核」、「參與校內演

講」、「師培中心相關說明會」、「職業教育及生活規劃」及

「實地學習」等頁籤畫面。各頁籤操作說明請參考前面「新增」

的說明。 
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3.檢視 

如欲檢視三項教學基本能力資料時，請在清冊中按該筆「 」

鍵進入檢視頁面；檢視頁面含「專業能力審核」、「參與校內演

講」、「師培中心相關說明會」、「職業教育及生活規劃」及

「實地學習」等頁籤畫面， 

 

甲、專業能力審核 
本頁籤畫面會顯示專業能力審核資料。 

 
  



 447  
 

乙、參與校內演講 
本頁籤畫面會顯示參與校內演講資料。 

 
 

 

丙、師培中心相關說明會 
本頁籤畫面會顯示師培中心相關說明會資料。 

 
 

  



 448  
 

丁、職業教育及生涯規劃 
本頁籤畫面會顯示職業教育及生涯規劃資料。 

 
 

 

戊、實地學習 
本頁籤畫面會顯示實地學習資料。 
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申請師培畢業初審 
學生可利用本子系統申請師培畢業初審。 

 

 

1.新增 

如欲新增初審申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔並送審。按「 」

鍵可回上一頁。 
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選擇教育學程畫面刷新後，下方個區塊會列出相關資料 

 

 
於已修課程清單勾選要認列課程，並選擇科目類別下拉後，點選加

入 
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加入後，資料會顯示於上方的【已認列清單區塊】，點選儲存可存

入資料，勾選資料後點選刪除可移除已認列課程資料，該刪除資料

會回到下方已修課程清單中。 

 
認列資料設定並儲存完畢後，點選送出審核即可送出申請資料。 

 
2.檢視 

如欲檢視初審申請資料時，請在清冊功能欄上點擊該筆「 」

鍵，可直接檢視該筆初審申請資料的內容。 
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3.刪除 

如欲刪除初審申請資料時，請在清冊中單筆或多筆初審申請資料

前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的初

審資料。 
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4.列印研究生畢業資格初審申請單 

如欲列印研究生畢業資格初審申請單時，請點擊頁面上的

「 」按鍵，即可將研究生畢業資格

初審申請單匯出成 PDF 檔案以進行列印。 
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申請師培畢業複審 
學生可利用本子系統申請師培畢業複審。 

 

1.新增 

如欲新增複審申請資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成後，請按

「 」將新增的資料存檔並送審。按「 」

鍵可回上一頁。 
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2.檢視 

如欲檢視複審申請資料，請在清冊功能欄位上點擊該筆「 」

鍵，可直接檢視該筆複審申請資料的內容。 
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3.刪除 

如欲刪除複審申請資料時，請在清冊中單筆或多筆複審申請資料

前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的複

審申請資料。 
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申請實習 

學生可利用本子系統申請師培實習。 
 

1.新增申請 

如欲新增申請實習時，請按「 」鍵進入申請頁面；有

「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完畢後，請按

「 」以存檔並送出申請。按「 」鍵可回上

一頁。 
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2.修改 

如欲修改實習資料時，請在清冊功能欄位上按該筆「 」鍵進

入修改頁面；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；填寫完成

後，請記得按「 」以存檔並送出申請。按「 」

鍵可回上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視實習資料時，請在清冊功能欄位上點擊該筆「 」

鍵，可直接檢視該筆實習資料的內容。 
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4.列印 

如欲列印實習資料時，請在清冊功能欄位上按下該筆「 」

鍵，即可將該筆實習資料匯出成 PDF 檔以進行列印。 
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教程註記次專長申請 

學生可利用本子系統申請教育學程註記次專長。 

1.新增申請 

系統先根據學生目前修讀的教育學程，顯示出可申請的註記次專

長，學生欲申請教育學程註記次專長時，直接按「 」

鍵即可；審核狀態為「待審核」時，可勾選資料並按

「 」鍵刪除已送出的申請。 
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2.列印 

如欲列印申請資料時，請在清冊功能欄位上按下該筆「 」

鍵，即可將該筆申請資料匯出成 PDF 檔以進行列印。 
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 教程註記次專長學分修畢申請 

學生可利用本子系統進行教育學程註記次專長修畢申請。 

 

 次專長學分相關申請 

學生可利用本子系統進行次專長學分抵免、採計相關申請。 
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七、常用服務 
學生可用「七、常用服務」維護校內場地借用之相關資訊與

申請，以及問卷填寫、線上表單簽核等。 

請點擊畫面左側主選單中的「常用服務」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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校內申請場地借用 
學生可利用本子系統借用校內場地。 

 

 

1.租借前必讀提醒 

 
 

2.校內申請借用 

本頁籤畫面提出學生申請校內場地借用。如欲借用場地請直接填

表；有「 」者為必填欄位，必須填寫資料。 
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甲、新增場地與時段 

如需同時借用多筆場地及時段時，請按「 」

鍵，來新增場地及時段欄位。 
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乙、送出申請資料 

資料輸入完成後，請按「 」鍵送出申請資料。 
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3.查詢申請進度 

本頁籤畫面可查詢校內借用申請審核進度。 

 
 

 

甲、複製 

在清冊功能欄位中按下「 」鍵，即可複製該筆校內

場地借用申請資料。 
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乙、取消申請 
如欲取消已申請的資料時，請在清冊功能欄位上按下

「 」鍵，即可取消該筆申請資料。 
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4.場地基本資訊 

本頁籤畫面可查詢校內場地基本資訊。 

 
 

 

甲、查詢 
如欲查詢場地資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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乙、檢視照片 

如欲檢視場地的照片資料，請在清冊功能欄位上按下「 」

鍵，即可進入該場地照片的檢視頁面。 
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場地基本資訊查詢 
學生可利用本子系統查詢校內各場地的基本資訊。 

 

 

1.查詢 

如欲查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方。 
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場地借用查詢 
學生可利用本子系統查詢校內各場地借用狀況。 

 

1.查詢 

如欲查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方。 
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問卷填寫 

學生可以利用本子系統填寫滿意度問卷。 
 

1.填寫 

如欲填寫問卷時，請在清冊功能欄位上按下該筆「 」鍵，

即可進行該筆問卷填寫；填寫問卷時，有「 」者為必填欄位，

必須填寫資料；回答完本問題時，請按「 」鍵回答下

一題，並重複此步驟直到問卷填寫完成；按「 」鍵可

回到上一題；回答完全部問題時，請按「 」鍵，即

可儲存問卷並離開。 
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線上表單簽核 

學生可利用本子系統做線上表單簽核作業。 
 

1.查詢 

如欲查詢線上表單資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按

下「 」鍵，即可進行表單資料查詢。查詢結果會顯示

在下方的清冊中。 

 

  



 481  
 

2.新增 

如欲新增線上表單資料時，請按「 」鍵進入新增頁面。 
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甲、簽核範本資訊 
新增線上表單資料時，有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；

填寫完成後，請按「 」鍵將新增的資料存檔；存檔後，

按「 」可將線上表單送簽。按「 」鍵可

回到上一頁。 
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i.範本附件上傳 

要上傳線上表單的範本附件時，請按畫面下方的「 」

以選擇欲上傳的檔案資料；選擇完成後，請按「 」將

選擇的檔案上傳，或按「 」刪除所選檔案。 
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ii.範本附件刪除 
如欲刪除線上表單的範本附件時，請在範本附件清冊中，於單筆

或多筆資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在

詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除

所勾選的範本附件資料。 
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iii.範本附件下載 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 
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乙、簽核資訊 

本頁籤可檢視線上表單的簽核狀態。按下「 」可

將線上表單送簽；按「 」鍵可回到上一頁。 
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3.修改 

如欲修改線上表單資料時，請在清冊功能欄位上按該筆「 」

鍵進入簽核修改頁面。 
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甲、簽核範本資訊 
修改線上表單資料時，有「 」者為必填欄位，必須填寫資料；

資料修改完成後，請按「 」可將修改完成的線上

表單送簽。按「 」鍵可回到上一頁。 
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i.範本附件上傳 

要上傳線上表單的範本附件時，請按畫面下方的「 」

以選擇欲上傳的檔案資料；選擇完成後，請按「 」將

選擇的檔案上傳，或按「 」刪除所選檔案。 
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ii.範本附件刪除 
如欲刪除線上表單的範本附件時，請在範本附件清冊中，於單筆

或多筆資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在

詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除

所勾選的範本附件資料。 
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iii.範本附件下載 

如欲下載附件檔時，請在附件清冊的下載欄位上，按下「 」

鍵，即可下載該附件檔。 

 

 

  



 497  
 

乙、簽核資訊 

本頁籤可檢視線上表單的簽核狀態。按下「 」可

將線上表單送簽；按「 」鍵可回到上一頁。 
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4.檢視 

如欲檢視表單資料，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直

接檢視該筆簽核資料的內容。 
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甲、簽核範本資訊 
本頁籤可檢視線上表單簽核的資料內容。 
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乙、簽核資訊 
本頁籤可檢視線上表單的簽核狀態。 
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5.刪除 

如欲刪除表單資料時，請在單筆或多筆表單資料前的「 」上打

勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」

時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的表單資料。 
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6.抽回 

如欲抽回線上表單資料時，請在清冊重送改為抽回欄位上點擊

「 」鍵，可直接抽回該筆線上表單資料。 

 

 

 

 


