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壹、教職員專區 

一、個人資訊 
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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密碼修改 
1.修改密碼 

修改密碼時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成

後，請記得按「 」將修改好的資料存檔，或按

「 」回上一頁 
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(二)個人資料維護 
教師可利用本子系統修改系統登錄的個人資料。 

 

1. 修改 

如欲修改個人資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵進入

該筆個人資料修改頁面；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「 」鍵可回到上一頁。 
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2. 檢視 

在清冊功能欄上點擊「 」鍵，可直接檢視該筆個人資料的內

容。 
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(三)代理人設定 
1. 查詢 

查詢資料時，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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2. 新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為必

填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，或按

「 」回上一頁。 
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3. 修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4. 檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5. 刪除 

刪除資料時，請在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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(四)收件夾 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 

 

 

  



12 
 

 

(五)代理夾 
1.查詢 

查詢資料時，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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(六)經手夾 
1.查詢 

查詢資料時，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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(七)追蹤夾 
1.查詢 

查詢資料時，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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(八)退文夾 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 

 

2. 刪除 

刪除資料時，請在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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(九)歷史夾 
1.查詢 

查詢資料時，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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(十)問卷填寫 
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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二、常用服務 
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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(一)校內申請場地借用 
1.校內申請借用-新增場地與時段 

請直接填表以新增資料，有「 」者為必填欄位，輸入完成請按

「 」鍵存檔。 
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2.校內申請借用-送出申請資料 

請直接填表以送出申請資料資料，有「 」者為必填欄位，輸入

完成請按「 」鍵送出申請資料。 
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3.查詢申請進度-申請列印 

請於想要申請列印的資料，按下「 」，即可列印。 
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4.查詢申請進度-取消申請 

請於想要取消申請的資料，按下「 」，即可取消。 
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5.查詢申請進度-修改 

修改申請資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，

請記得按「 」將修改好的資料送出，或按「 」

回上一頁。 
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(二)場地基本資訊查詢 
1.查詢 

查詢資料時，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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(三)場地借用查詢 
1.查詢 

查詢資料時，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)獎懲建議單維護(非導師專用) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 

 

 
 

  



29 
 

2.新增-批次建立獎懲學生資料 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，請填寫獎懲事由，

再點選「 」以新增獎懲人員並填寫應獎懲之功過

支數，全部填寫完成後，請按 

「 」將新增的資料存檔，或按「 」儲存

並新增下一筆獎懲資料，或按「 」回上一頁。 
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3.新增-批次建立獎懲學生資料-新增獎懲人員 

新增獎懲人員時，請先點選「 」以進入選擇學

生頁面，可在欄位內選擇查詢條件並按下「 」，然後在想

選取之學生資料前的「 」上打勾，並按下「 」即可

完成選擇學生。 
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4.新增-批次建立獎懲學生資料-刪除獎懲人員 

如要刪除獎懲人員，請在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附件。 
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5.新增-已建立學生資料-查詢 

查詢資料時，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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6.新增-已建立學生資料-修改 

修改學生資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，修改完成後，

請按「 」將修改的資料存檔，或按「 」儲

存並新增下一筆獎懲資料，或按「 」回上一頁。 
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7.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，再點選「 」進

行編輯學生資料，修改完成後，請按「 」鍵存檔，或

「 」儲存並新增下一筆獎懲資料，或按「 」

回上一頁。 
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8.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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9.列印建議表 

列印建議表時，請按「 」，即可下載 PDF檔以進

行列印。 
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(五)線上表單簽核 
1.查詢 

查詢資料時，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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2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者為必

填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存檔，或按

「 」回上一頁。存檔後若要送簽請再按「 」

即送出簽核。 
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3.修改及送簽 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改及送簽畫面；編輯完成後，

請按「 」將修改好的資料存檔並送簽，或按

「 」回上一頁。 
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4.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在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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(六)公開課表查詢 
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。 

 

 

 


