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導師端

請假系統
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導師端 學生假單簽核-1

1。導師登入系統後，如有假單待您簽核，首頁的
「收件夾」、「代理夾」會以數字呈現待簽核數
量。
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導師端 學生假單簽核-2

2。上方的鈴鐺圖示
也會標示有待處理項
目，點撃後會呈現是
收件夾或代理夾有未
處理項目。3。點下【點撃前往】或上方提

醒中的【收件夾：1筆】可跳轉
到簽核頁面
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導師端 學生假單簽核-3

3-1。進入收件夾，可查看待簽核的表
單，點撃【編輯】處理簽核
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導師端 學生假單簽核-4

3-2。進入假單，可查看到假
單資訊、附件

3-3。最下方簽核區處理簽核，可查看
各簽核關卡資訊，並點撃【退回申請人】
或【呈核】以完成簽核。

如要退回請於「簽核備註」說明退回原
因，以讓學生了解。
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導師端 請假明細查詢

1。此功能可查詢導生和課程學生的的所有請假日
期節次資料
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導師端

導師輔導作業



• 舊系統導師輔導紀錄將會轉入新系統中，預計114年9月19日中午過
後開始轉檔。

• 舊系統中的導師輔導紀錄功能，在開始轉檔後即會關閉。

• 轉入的資料，可於「導師輔導作業」和「導師輔導資料查詢」中查
詢，需切換學期才能查到該學期的資料。
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導師端 舊系統導師輔導紀錄說明
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導師端 導師輔導作業-1

1。此功能可查詢導生與新增導生「學期預警」、「缺曠請假」、「學生獎懲」等紀
錄，也可新增單人的導師輔導紀錄

2。功能會列出該學期所有的導生，點撃【編輯】圖示可進入明細頁



11

導師端 導師輔導作業-2

2-1。上方可查看此導生的成績異常情況，

2-2。下方可切換四個頁籤查看導生的相關資料，其中「導師輔導紀錄」可
查看與新增該導生的輔導紀錄

2-3。可新增該導生的輔導紀錄
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導師端 導師輔導作業-3

2-3-2。附件提供上傳佐證文件，但並非一定要求要上傳

2-3-1。輸入導師輔導紀錄
資料資料

2-3-3。點【儲存】完成記
錄



13

導師端 導師輔導資料查詢-1

1。此功能可查詢導生的輔導紀錄資料，也可批次
新增多人的導師輔導紀錄

2。點撃【新增】建立導師輔導資料
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導師端 導師輔導資料查詢-2

2-1。點撃【選擇學生】元件

2-2。可透過勾選方式，批次新增輔
導紀錄人員，所有人員的輔導紀錄
都會相同
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導師端 導師Email發送

1。此功能可發送Email給導生

2。點撃【Email範本維護】，建立自己的
Email範本

3。「用途簡述」可選擇自己已建立的
EMAIL範本，下方勾選要寄送的導生，點
【發送EMAIL通知】即可送出
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學生端

導師輔導作業
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學務系統 學生查詢導師

透過此功能查詢導師資料



說明完畢，謝謝！
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