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 所有教職同仁 

 

 

作業 說明 系統 

年度計畫

/產學/科

技部預算 

編列年度計畫預算 一般行政系統>表單作業-填寫>填_計畫預算單# 

查詢計畫預算單管考結果 一般行政系統>中程計畫預算-查>計畫管考-統計 

指標管考 登錄及查詢指標管考執行結果 一般行政系統>表單作業-填寫>填_指標管考 

經費支用 核銷經費 一般行政系統>表單作業-填寫>填_雜支單 

預支借錢 一般行政系統>表單作業-填寫>填_預支單 

單位支用率查詢 一般行政系統>表單作業-填寫>查_支用率-Ⅰ  

一般行政系統>表單作業-填寫>查_支用率-II 

財產管理 請購財產 一般行政系統>表單作業-填寫>填_請購單 

財產修繕(需要有預算) 一般行政系統>表單作業-填寫>填_財物修繕單  

財產修繕(不需要預算) 一般行政系統>表單作業-填寫>填_總務服務單 

財產異動 一般行政系統>表單作業-填寫>填_異動單(財物) 

財產報廢 一般行政系統>表單作業-填寫>填_報廢單(財物)  

查詢個人經管財產 一般行政系統>個人專區>個人保管財產 

查詢單位財產（單位財產經管人

權限） 

一般行政系統>其他服務>經管人財產查詢 

圖資服務 圖書推薦、圖書館解說、電腦

維修、網路維修、電子郵件申

請、圖資大樓場地借用、大崙

山資訊系統使用問題反應 

一般行政系統>表單作業-填寫>填_圖資通知單 

 新進同仁申請學校電子郵件 

    流程類別:資訊服務 

    大類別:網路服務 

    小分類:電子郵件:新帳號申請(含借書證) 

耗材、場

地借用 

耗材領用、場地物品借用、物

品清運 

一般行政系統>表單作業-填寫>填_總務服務單 

學生工讀 張貼工讀消息 一般行政系統>其他服務>維護_工讀機會  

查詢有意願工讀學生 一般行政系統>綜合查詢>查_工讀履歷   

請假 請假 人事系統>人事系統>線上請假 

設定表單代理人 一般行政系統>表單作業-填寫>【設定】代理人 

離職前 設定表單代理人 一般行政系統>表單作業-填寫>【設定】代理人 

若是財產經管人或空間經管

人，需設定給新的交接同仁 

一般行政系統>表單作業-填寫>圖資通知單  

  流程類別：系統服務 

  大分類：總務 

  小分類：財管系統 

財產移出交接 一般行政系統>表單作業-填寫>填_異動單(財物)  

MOODLE開課管理員帳號交接（MOODLE 開課管理員權限） 



 教學單位行政同仁(含主管) 

 

 

作業 說明 系統 

排選課 

（系助理） 

學期開課、學生加退選 學系課務系統 

（需另行下載安裝：系務資訊系統>教務行政>下載） 

學生選課 查詢學生選課 一般行政系統>綜合查詢>查_學生選課結果 

課程大綱 設定系上核心能力 系務資訊系統>教務行政>課程大綱 

課程地圖   編輯課程地圖 系務資訊系統>課程地圖>編輯 

查詢列印課程地圖 系務資訊系統>課程地圖>查詢 

課程計畫對應 系務資訊系統>課程地圖>課程計畫 

課程點名 查詢教師點名及學生出席狀況 系務資訊系統>教務行政>課程點名 

期中學習

評量 

查詢教師期中學習評量登入情

形  

系務資訊系統>教務行政>課務查詢 

學分抵免 審核學生學分抵免作業 學系課務系統 

查詢來源為華梵推廣學分 系務資訊系統>教務行政>課務報表 

學生成績 查詢學生歷年成績 系務資訊系統>教務行政>課務報表 

查詢學生成績大表 系務資訊系統>教務行政>課務報表 

查詢教師成績登錄情形 系務資訊系統>成績>尚未登錄成績課程 

查詢當學期 D級名單 系務資訊系統>教務行政>課務查詢 

查詢歷年二一名單 系務資訊系統>教務行政>課務報表 

校友資料 查詢修改校友資料 系務資訊系統>學務行政>校友資料查詢修改 

查詢學生歷年分析資料 一般行政系統>綜合查詢>學生歷年資料分析 

查詢當學期 D級名單 系務資訊系統>教務行政>課務查詢 

查詢歷年二一名單 系務資訊系統>教務行政>課務報表 

校友資料 查詢修改校友資料 系務資訊系統>學務行政>校友資料查詢修改 

查詢學生歷年分析資料 一般行政系統>綜合查詢>學生歷年資料分析 



教師同仁 

 

 

導師同仁 

 

作業 說明 系統 

課程大綱 全校課程資料、歷年課程資

料、填寫課程大綱資料 

教師資訊系統>課程大綱 

修課名單 查詢本學期修課學生名單 教師資訊系統>修課名單 

課程點名 進行點名作業、查詢點名資料 教師資訊系統>課程點名 

平時成績 平時成績登錄作業 教師資訊系統>平時成績 

D級名單

登錄 

期中 D級名單登錄 教師資訊系統>D級名單登錄 

成績登錄 學期末成績登錄 教師資訊系統>成績登錄 

暑修成績

登錄 

暑期成績登錄作業  教師資訊系統>暑修成績登錄 

作業 說明 系統 

導生資料 查詢學生各項資料：包含基本

資料、歷年學業成績、當學期

及歷年上課出缺勤狀況、學雜

費繳交、就學貸款辦理、獎學

金領取、工讀歷程以及各項課

外活動參與紀錄 

導師資訊系統>導生資料 

導生選課

輔導 

選課作業過程中，進行學生選

課輔導作業 

導師資訊系統>導生選課輔導 

導生 D級

名單 

查詢導生 D級名單 導師資訊系統>導生 D級名單 

3D名單輔

導登錄 

學期中針對三科(含)以上 D級

名單導生進行輔導作業 

導師資訊系統>3D名單輔導登錄 

導生守護

系統 

進行導生輔導關懷作業、查詢

導生狀況 

導師資訊系統>導生守護系統 

操行成績

登錄 

學期末時，導生操行成績登錄 導師資訊系統>操行成績登錄 


