
教師電子點名資訊系統作業說明
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【實施目的】
一、取代以往紙本點名及教師上課簽到作業。
二、加速學生線上查詢自己缺曠課資料，
三、提供授課教師線上查詢學生到課歷史紀錄。

【實施期程】
自103學年度第2學期起，全校各學制全數課程皆採行電子點名。

【電子點名】
一、教師應於上課期間完成電子點名，或於課後五日內（含上課當日）補行電子
點名。

二、課程逾3日（不含上課當日）未完成電子點名，系統將自動寄送通知函至教
師WEB信箱。

三、課程逾5日（不含上課當日）未完成電子點名，需列印紙本點名單，完成點
名及簽名後送學務處生輔組銷案。

【調補課點名】
一、課程臨時調課者，應於原電子點名單上備註欄位中載明「調課後日期/節
次」。

二、請於「



電子點名制度說明2/2
【免點名課程】
一、無實體授課課程，如勤勞教育及專題指導。
二、校外實習類課程，如工讀實務實習、工讀自學英文、企業實務實習、及產業
專業實務。

三、遠距教學課程，如大三遠距教學課程及校內遠距教學課程。

【輪班制課程】
一、進修部輪班制課程仍需點名，請教師直接使用「教師點名（自選日期）」介
面。

二、系統無自動寄信提醒功能，請授課教師多留意。

【延伸系統說明】
一、103學年第2學期同步啟用「調補課系統」；
二、預定於104學年第1學期前完成「調補課系統」與「電子點名系統」資訊同
步，屆時將另行公告。

104.01.13



1選擇「課程」

2-3

若學生全到，請勾選「全到」
後點選「儲存」。
若學生未全到，請勾選學生
「曠課」或「遲到早退」後點
選「儲存」。
2-4若學生有請假，請勿選全到
後，直接選「儲存」

2-1請依節次點名

2-2若該節已調課，請於備註欄
內填寫「已調至104/01/13」

系統路徑：校園入口網→教職員諮詢查詢系統→教師點名系統→教師點名(新版)

適用對象：全部課程



2.選擇「上課日期」

1.選擇「課程」

3.輸入節次起訖後，
點選「選擇」

系統路徑：校園入口網→教職員諮詢查詢系統→教師點名系統→教師點名(自選日期)

適用對象：已調課之課程



3-1若學生全到，請勾選「全到」
後點選「儲存」。
3-2若學生未全到，請勾選學生
「曠課」或「遲到早退」後點
選「儲存」。
3-3若學生有請假，請勿選全到
後，直接選「儲存」

1請依節次點名

2若該節已調課，請於備註欄
內填寫「已調至104/01/13」



1.選擇「課程」

2.選擇要修改的資料

系統路徑：校園入口網→教職員諮詢查詢系統→教師點名系統→教師修改(自選日期)

適用對象：全部課程
功能說明：供教師修改5日內點名內容

3-1若學生全到，請勾選「全到」
後點選「儲存」。
3-2若學生未全到，請勾選學生
「曠課」或「遲到早退」後點
選「儲存」。
3-3若學生有請假，請勿選全到
後，直接選「儲存」



1.選擇課程

會在新視窗開啟點名條

系統路徑：校園入口網→教職員諮詢查詢系統→教師點名系統→學生名單下載
適用對象：超過5日未完成點名之課程

2.列印點名單後於紙本上完成
點名，並送至學務處生輔組。



• 教師可查詢歷史紀錄

2.選擇「日期」

3.下方會出現有點名之日期、節次。
輸入需點名起迄時間後， 點選”選擇”

1.選擇「課程」

系統路徑：校園入口網→教職員諮詢查詢系統→教師點名系統→學生名單下載
適用對象：全部課程

4.最下方會出現學生缺曠、
請假統計表



• 僅可查看資料，不可異動


