
Step1 
登入 

(教職員帳號或使用單一身分驗證登入) 

!Qaz身分證後4碼 

※帳號或密碼相關問題請洽詢系管師(分機270) 



Step2 
進入獎懲
登記畫面 

1. 

2. 



Step3 
輸入獎懲
資訊-1 

點選新增 



Step4 
輸入獎懲
資訊-2 

點選獎勵或懲處後，會跳出此畫面，請選擇最適合的條文。 



Step4 
輸入獎懲
資訊-3 

1.修改說明(具體事由) 

2.輸入學號、按確認(Enter) ※可輸入多位學生 



Step5 
更改獎懲額度 

1.先調整額度：調整後會再次跳出條文
表，請直接按取消，否則會再跳回預設
的額度。 

 

2.輸入學號、按確認。 



Step6 
送出、列印 

在此畫面直接點選：儲存→送出→列印 



Step7 
簽核流程 

1.系統會分班級產出表單，一班一張單。 

 

2.簽核流程如下： 

   (1)警告、嘉獎：導師→生輔組長→學務主任 

   (2)小過、小功：除校長以外，其餘皆核章  

   (3)大過、大功：全部皆須核章 


