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登入 

1. 用個人學號登入新版教學務系統。 

 

 

2. 於左邊之選項，找到導師工作－班級系統。 

 

 

 

 

 



 3 

填寫班會紀錄－進入 

1. 於導師工作－班級系統下，選擇填寫班會紀錄。 

 

2. 點選之後會出現以下的填寫表格。 
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填寫班會紀錄－細項填寫 
班級代號基本上會自動選擇，所以無法更動。 

1.班會類別分為三項－班會、聯誼活動、座談會。 

 

2. 召開日期依班會日期選擇。 

 

 

3. 主席名字無法直接填寫，請選擇選擇同學 
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4. 之後會出現以下畫面，之後只需填寫主席簡單的資料（ex. 學號）即可找到。 

 

 

5. 出現資料後，點選左邊的帶回即可。 

 

6. 紀錄同學之填寫辦法與主席相同，請參閱上述主席操作方式。 

請注意：只有「紀錄」的同學，才能修改班會釲錄。 
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7. 地點、實到人數、導師是否出席則依班會當天情況填寫。 

 

8. 如果有拍攝照片，可將照片上傳作為補充。瀏覽選擇照片，再補充說明，點

選附加後，則會出現以下圖片訊息 

 

9. 填寫主席報告、會議內容之後，點選右下角的儲存會議內容即可存檔。 

 

 

10. 存檔成功後，則會出現以下資料。如之後需時，可直接點選編進行編輯，或

刪來刪除該次會議內容。 
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11. 建議事項，大致與會議內容相同，請參閱上述會議內容操作方式。 

注意【每一項建議請按一次儲存健議事項，方能依類別送業管單位答覆】 

 

 

12. 臨時動議如無則可不必填寫。導師講評部分請記得填寫。 

 

 

13. 作業完畢後，請點選右下角的存檔即可完成會議紀錄登錄。 
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14. 存檔成功後，會出現以下訊息。 

 

 

完成此次線上班會記錄。 
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查詢班會紀錄 

1. 請於導師工作－班級系統找到查詢及列印班會紀錄，點選即可。 

 

 

2. 點選之後，右邊則會出現以下畫面。 

 

 

3. 輸入資料後，點選右上角的查詢，會出現已儲存、符合輸入資料的班會紀錄。 
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修改班會紀錄 

1. 進入查詢及列印班會紀錄後，出現以下畫面。點選詳，進入詳細畫面。 

 

 

2.  點選右上角(或右下角)的修改班會記錄後，即進入修改畫面。 

 

3. 進入修改畫面即可修改(如下圖) 

 

※注意按【送出】後就不能再進行修改。 

※如需導師審核，請按【存檔】，勿按【送出】。 


