
校務行政系統

操作步驟
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活動認證類別

認證單位 活動項目

導師
點名後自動送出

愛校服務

導師、各單位
點名後需按「送出」

班級經營

導師、各單位
點名後需按「送出」

多元服務、心靈美學

課服中心 社團活動
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班級經營

操作步驟
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1.「班級經營」：分數占比為該門課程20%。

2.每學期學生須參與1次系週會為20分 (佔班級經營20%)

3.每學期學生須參與6次班 會為10分 (佔班級經營60%)

4.每學期學生須參與4次講座等為 5分 (佔班級經營20%)



1.點選學務行政管理系統

2.點選學務成績

3.點選學務活動

4.選擇班級經營

5.點選管理活動班級經營

6.開啟新增功能，會跳出新視窗
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新增活動

依序輸入相關資訊，紅框限為必填

班級經營類別有下拉式選項分別為

「系週會」「班會」「講座藝文欣賞及展演」(原心靈美學)

1.填寫完成按儲存為「草稿」

2.會跳出對話框，告知您新增成功，按「確定」，回到主畫面

注意事項：

1.「班級經營」：分數占比為該門課程20%。

2.每學期學生須參與1次系週會為20分 (佔班級經營20%)

3.每學期學生須參與6次班會 為10分 (佔班級經營60%)

4.每學期學生須參與4次講座等為 5 分 (佔班級經營20%)
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可填寫班級或承辦單位



新增活動畫面
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說明:

1.填寫完成按儲存為草稿，回到主畫面，按「查詢」

2.會有一筆剛新增的活動，按「編輯」，產生活動簽到碼



活動簽到密碼

說明：

1.設定簽到密碼有效日期及時間。

2.請點選產生簽到密碼。

3.會跳出對話框修改簽到密碼成功，請按確定。

4.會得到一組八位數密碼，並提供學生簽到密碼。

建議多留點時間，讓學生能夠在活動時間內完成簽到
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批次匯入簽到

輸入學生學號
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說明:

點選出席管理進行批次上傳，只需輸入學生學號

1.點擊出席管理

2.輸入學生學號，確認完成後

3.點擊檢查並轉換為匯入格式

4.會跳出對話框，告知您轉換完成，並按確定

5.點擊確定匯入

6.會跳出對話框，告知您新增幾筆出席資料

確認匯入名單是否正確，並按確定



出席管理確認

說明:點選出席管理確認參與人數

1.點擊出席管理

2.確認學生出席名單，備註會顯示APP簽到

或是批次簽到(老師或承辦人員加入)

3.若要刪除學生先點學生名字前的刪除，在點

擊確定刪除。
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說明:

1.學生參加完活動，點選「查詢」即可帶出

「申請活動」(出席人數為0，無法送出)。

2.點擊「送件」，學務處收件後，資料才會被

納入計算。

請老師務必要再按出〝送件〞

出席資料送件
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多元服務

操作步驟
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注意事項：( 原社區服務) 參與對象:四技二年級二技三年級五專二年級

1.「多元服務」：分數占比為該門課程50%。

2.每學期學生須參與4次每次25分，合計上限為100分。

3.實施方式為學生參與校內/外服務，包括服務性社團之活動及營隊、院系招

生宣傳活動、國內外社會服務或與志工團體辦理之活動。



多元服務

操作步驟
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1.點選學務行政管理系統

2.點選學務成績

3.點選學務活動

4.點選多元服務

5.點選開啟新增功能，會跳出畫面
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新增活動畫面視窗

說明:

依序輸入相關資訊，紅框限為必填，

1.填寫完成按儲存為「草稿」

2.會跳出對話框，告知您新增成功，按「確定」

回到主畫面
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可填寫班級或承辦單位



新增活動畫面

說明:

1.填寫完成按儲存為草稿，回到主畫面，按「查詢」

2.會有一筆剛新增的活動，按「編輯」，產生活動簽到碼
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活動簽到碼

說明：

1.設定簽到密碼有效日期及時間。

2.請點選產生簽到密碼。

3.會跳出對話框修改簽到密碼成功，請按確定。

4.會得到一組八位數密碼，並提供學生簽到密碼

建議多留點時間，讓學生能夠在活動時間內完成簽到
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批次匯入簽到

說明:

點選出席管理進行批次上傳，只需輸入學生學號

1.點擊出席管理

2.輸入學生學號，確認完成後

3.點擊檢查並轉換為匯入格式

4.會跳出對話框，告知您轉換完成，並按確定

5.點擊確定匯入

6.會跳出對話框，告知您新增幾筆出席資料

確認匯入名單是否正確，並按確定

輸入學生學號
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出席管理確認

說明:點選出席管理確認參與人數

1.點擊出席管理

2.確認學生出席名單，備註會顯示APP簽到

或是批次簽到(老師或承辦人員加入)

3.若要刪除學生先點學生名字前的刪除，在點

擊確定刪除。
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說明:

1.學生參加完活動，點選「查詢」即可帶出

「申請活動」(出席人數為0，無法送出)。

2.點擊「送件」，學務處收件後，資料才會被

納入計算。

請老師務必要再按出〝送件〞

出席資料送件
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學生操作畫面
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輸入學號

密碼預設為身分證字號
(英文字母為大寫) 

說明:

請於行動裝置之程式商店(Android系統之Play商店或iOS系統之App Store)

下載並安裝「中臺即時關懷App」，於行動裝置開啟APP

1.點選校務行政
2.進行登入作業 (輸入學號/密碼預設為身分證字號(英文字母為大寫)

3.點選活動簽到功能
4.輸入活動簽到密碼，並按「送出」
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學號
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敬請導師提問或需求

謝謝各位導師辛苦了~~~~

如您有任何問題都可以打分機給我
課服中心-楊珮瑀 分機 8117


