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系統登入 
  輸入帳號、密碼 

 
 

新增獎懲 

  輸入發生日期，可用日期挑選或填入現在日期 ，批示日期留至最後 

審核人員填入即可!  

  挑選“單筆新增“或“整批新增“ ，輸入學生資料。 

選擇獎懲別，確認獎懲次數與獎懲代碼內容(詞庫來源為學務系統的獎勵懲罰內容)；

下拉選擇獎懲內容後可進行修改事由內容的動作!(一定要先選擇條款，再修改

獎懲事由) 

確認無誤即可存檔! 
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 整批新增功能： 

 

可以用學號或班級區間整批新增，點選『查詢』會跳出班級可挑選；若選擇學號，

先選擇班級再挑選學生，勾選確認後再按“關閉“，可接續挑選其他班級的學生，系

統自動加在後面。 
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審查清單 
 

  系統預設會將未審核資料呈現出來，若需進階查詢，再點選右上邊藍色圖示。 

 

 
 

  單筆核可(退回)： 

    點選『審核』按鍵後，會出現此筆學生的明細資料，在審核狀態點選“核可“或

“退回“，儲存後完成單筆審核。
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  整批核可(退回)： 

      點選『全選』後，會將目前未審核的學生資料全勾選起來。 

再按“審核勾選紀錄(核可)/(退回)“，即完成整批審核動作。 

 

 

審查清單 

 
  起簽人和核可教師都可至獎懲紀錄查詢審核資料! 
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  起簽人可刪除自己輸入的獎懲，但前提需“未審核“才行!!若已跑審核了，刪除該

資料需請管理者刪除! 

 

 


