
 

 

 

 

校務系統操作手冊 
-教師版(學務、教務系統) 

  



一、 學務系統-導師專區 

(一) 導師專區-作業一覽 

導師常用的各項登載事項皆彙整於此，方便導師迅速作業，並可查詢登

載紀錄。(無擔任者則無資料) 

圖 1 班級導師檢核工作表列 

圖 1.2 班導師輔導紀錄(新增、編輯) 

登載學生輔導紀錄

學生輔導紀錄，如

圖 1.2。 



(二) 導師專區-班級學生資訊 

查詢導師班級學生基本資料 

 

圖 2 班級學生基本資料 

(三) 導師專區-學生出勤獎懲 

查詢學生出缺勤狀態及獎懲資料。 

 

圖 3 出缺勤狀態及獎懲資料 



二、 學務系統-教師專區 

(一) 教師專區-點名作業 

教師點名並查詢學生相關個人資料。 

 

圖 2.1 教師點名畫面 

(二) 教師專區-班級學生輔導 

新增或編輯學生輔導紀錄。 

 

 

 

 

 

 

 

圖 2.2 學生輔導記錄頁面 



(三) 教師專區-班級學生資訊 

查詢班級學生基本資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 2.3 班級學生基本資料 

(四) 教師專區-服務-社團指導 

教師可查詢所指導之社團歷程資訊。 

 

 

 

 

 

 

圖 2.4 社團資訊 



(五) 教師專區-學習-學術倫理研習 

教師可新增/查詢研習相關資訊。 

 

圖 2.5 學術倫理研習新增/修改介面 

 

 

 

 

 

新增研習相關資訊
(名稱、時數、日期) 

可瀏覽已登打研習相
關資訊。 



三、 教務系統-共同功能 

(一) 等同科目(查詢) 

提供教師查詢本學期所有課程。 

 

圖 3.1 等同科目 

(二) 週課表查詢 

查詢該學期週課表(可依開課單位、班級、場地、老師、科目)作為條件篩

選查詢。 

圖 3.2 週課表 

選擇欲查詢之系所，並
可選擇匯出週課表。 

選擇欲查詢之班

級，並可選擇匯出
週課表。 



(三) 選課人數 

教師可查詢該課程選課人數(自己課程、全系課程、全校課程)。 

圖 3.3 查詢選課人數 

(四) 外系學生修課統計 

查詢並匯出對外系學生開放之課程資訊。 

圖 3.4 

 

 

 

 

 

 

 

查詢課程修課人數
限制，可依條件選
擇欲查詢之課程。 



四、 教務系統-教師功能 

(一)教學大綱 

系所助理開完課程後，教師可至教務系統填寫該學習課程之教學大綱，填

寫完成後上傳，課務組將進行課程審核。 

  

可選擇複製舊學期
教學大綱資料，匯

入至當學期，再行
修改。 



  

             

圖 4.1 教學大綱填寫畫面圖 

選擇符合該課程
之綠色國際大學

內涵。 

選擇符合該課程
之 UCAN 職能。 

填寫完畢後可選
擇儲存或直接上

傳審核。 

可瀏覽已填寫之

教學大綱內容。
如圖 4.2 或可選
擇編輯未完成內

容即取消上傳等
功能。 



圖 4.2 瀏覽已填寫內容 

(二)教師 office Hour 設定 

教師可由此設定時間至課表。 

圖 4.3 

(三)點名單列印 

教師可由此列印學生出缺席紀錄表。

 

圖 4.4 

 

 

 

 

 

 

 



五、選課 

(一)課程公告 

顯示並可查詢該學年期課程資訊。(可依學年期、單位(系所)、班級、老師、科目名

稱、場地、必/選課/、時段進行查詢)  

圖 4.5 

六、成績 

(一)學生成績處理 

教師於此輸入成績，輸入完後存檔送出。 

 

圖 4.6 

七、問卷 

(一)教學意見反映調查表格式 

查詢教學意見調查問卷內容。 

 

圖 4.7 

 

 

可選擇顯示排序
方式。 若輸入有誤可選擇還

原，則會還原至第一次

存檔資料，若無需修改
且已填寫完畢，則直接
存檔送出即可。 



(二)課程與問卷類型設定 

教師於每學期至校務系統設定每項課程問卷。 

圖 4.8 

(三)各項表格 

1.可查詢及匯出各項課程教學意見反映結果統計表。 

 

2.查詢、匯出開放式問卷反映結果 

圖 4.9 



3.調閱教學意見反映問卷(查詢、匯出) 

 

 

 

 

 

 

 

 

八、預警 

(一)學習預警登入作業 

期中預警登錄與通知，整合學務、教務系統資料，彙整預警情形，授課老師可以查詢

已登錄送出之預警內容。 

1.確認預警建議的無誤後, 準備進行預警登錄。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.填寫完成預警原因與改對建議後，即可送出預警。 

 

 

 

  

 

 


