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一、登入系統 

1. 點擊系統首頁右上角「登入」按鈕。 

 

2. 輸入校務行政系統帳號密碼，並確認勾選「教師登入請勾選」，點

擊「登入」按鈕。 

 

3. 進入系統後，上方會出現功能列表。 

 

 



二、專業課程申請業界專家協同教學 

1. 查詢專業課程的課程列表： 

點擊上面功能表的「申請業界專家」「專業課程申請」，列出教

師該學期由教資中心篩選為專業課程的開課課程資訊。 

 

2. 申請業界專家協同教學： 

2-1.於專業課程的課程列表中，點擊「申請」按鈕，進入申請單

填寫畫面。 

註：首次聘請的業界專家，申請前，請先請業界專家於系統登錄/

新增其履歷資料 



 

2-2.於申請單填寫畫面中，填寫授課資料欄位(紅色*為必填欄位)

及挑選業界專家查閱其履歷資訊後，點擊下方「送出申請」

按鈕，完成申請。 

註 1：合班課程選其中一門課程申請即可 

註 2：挑選業界專家時，挑選不到首次聘請的業界專家，需先請

業界專家於系統登錄/新增其履歷資料 





 

3. 查閱課程已申請的記錄： 

於專業課程的課程列表中，點擊申請記錄欄的「業界專家」按

鈕，可查看該課程已申請的資訊，包含課程資料、授課資料及業

界專家履歷資料。 





 

4. 暫存申請單資料 

4-1.於專業課程的課程列表中，點擊「申請」按鈕，進入申請單

填寫畫面。 



 

4-2.於申請單填寫畫面中，填寫授課資料欄位(紅色*為必填欄位)

及挑選業界專家查閱其履歷資訊後，點擊下方「暫存」按

鈕，可先將申請單資料暫存。 

註：合班課程選其中一門課程申請即可 





 

  



三、其它課程申請業界專家協同教學 

不在專業課程申請的課程列表中的課程，皆歸類至其它課程，如基礎

課程、理論課程、通識課程、導論和演講性質等課程(跟教育部辦法第 9

條不符)，提出申請時需額外填寫「需申請業界專家原因」。  

1. 查詢其它課程的課程列表： 

點擊上面功能表的「申請業界專家」「其它課程申請」，列出教

師該學期由教資中心篩選為非專業課程的開課課程資訊。 

 

2. 申請業界專家協同教學： 

2-1.於其它課程的課程列表中，點擊「申請」按鈕，進入申請單

填寫畫面。 

註：申請前，請先請業界專家於系統登錄其履歷資料 

http://te.npust.edu.tw/ezfiles/96/1096/img/1487/200811151.pdf


 

2-2.於申請單填寫畫面中，填寫需申請業界專家原因及授課資料

欄位(紅色*為必填欄位)及挑選業界專家查閱其履歷資訊後，

點擊下方「送出申請」按鈕，完成申請。 

註：合班課程選其中一門課程申請即可 





 

3. 查閱課程已申請的記錄： 

於其它課程的課程列表中，點擊申請記錄欄的「業界專家」按

鈕，可查看該課程已申請的資訊，包含需申請業界專家原因、課

程資料、授課資料及業界專家履歷資料。 





 

4. 暫存申請單資料： 

4-1.於其它課程的課程列表中，點擊「申請」按鈕，進入申請單

填寫畫面。 



 

4-2.於申請單填寫畫面中，填寫授課資料欄位(紅色*為必填欄位)

及挑選業界專家查閱其履歷資訊後，點擊下方「暫存」按

鈕，可先將申請單資料暫存。 

註：合班課程選其中一門課程申請即可 





 

  



四、暫存記錄申請業界專家協同教學 

1. 查詢暫存的申請單記錄： 

點擊上方功能表的「暫存記錄」後，列出暫存的申請單記錄。 

 

2. 從暫存記錄中申請業界專家協同教學： 

2-1.於暫存申請單列表中，點擊「修改」按鈕後，進入暫存申請

單修改畫面。 

註：申請前，請先請業界專家於系統登錄其履歷資料 

2-2.於暫存申請單修改畫面中，修改授課資料欄位(紅色*為必填

欄位)及挑選業界專家查閱其履歷資訊後，點擊下方「送出申

請」按鈕，完成申請。 



 

  



五、業界專家協同教學申請記錄 

1. 查詢申請記錄含申請狀態作業說明： 

點擊上方功能表的「申請記錄」後，列出已申請的課程列表，畫

面上方顯示申請狀態作業說明及狀態變更順序資訊，下方課程列

表中，除查閱申請單明細，在不同申請狀態，會有各自呈現資訊

及操作介面，如： 

申請狀態-系所審核中：呈現「取消」按鈕，可取消申請。 

申請狀態-取消申請：可檢視「取消原因」。 

申請狀態-通過：可檢視「審核意見」、「核銷情形」、「執行情

形」、「核定時數」，及下載「核銷資料」，填寫「教學報告」，產生

「學生問卷」填寫連結。 

 



 

2. 下載核銷資料及查詢核銷情形 

於申請記錄列表中，審核通過的申請課程可下載核銷資料(含「領

款所得申報單」及「業界專家協同課程明細」)進行核銷及查詢核

銷情形。 



 

3. 取消申請業界專家協同教學： 

3-1.於申請記錄列表中，點擊「取消」按鈕，進入取消申請畫

面。 



 

3-2.於取消申請畫面中，輸入取消原因，點擊「儲存」按鈕，完

成取消。 



 

4. 填寫教學報告： 

4-1.於申請記錄列表中，審核通過的申請課程可點擊「教學報

告」按鈕，進入教學報告填寫畫面。 



 

4-2.於教學報告填寫畫面中，填寫授課情形及上傳教學記錄照片

後，點擊「儲存」，完成填寫，而系統也提供教學報告 pdf檔

下載。 





 

5. 產生學生問卷填寫連結： 

5-1.於申請記錄列表中，審核通過的申請課程可點擊「學生問

卷」按鈕，進入學生問卷連結畫面。 

 

5-2.於學生問卷連結畫面中，老師於課程結束後，可透過下列方



式讓學生填寫問卷： 

A、點擊「複製短網址」，貼上於記事本，讓學生自行輸入短

網址，進入問卷頁面。 

B、下載 QR Code圖檔，讓學生掃描後進入問卷頁面。 

 

  



六、更換業界專家 

1. 查詢申請更換業界專家的記錄： 

點擊上方功能表的「更換業界專家」後，畫面下方會呈現申請更

換業界專家的記錄，並能查閱申請更換的明細及申請狀態。 



 

2. 申請更換系上已決議的業界專家： 

2-1.點擊上方功能表的「更換業界專家」後，於申請畫面中選擇

已通過申請業界專家協同教學之課程，點擊「更換」按鈕。 



 

2-2.進入更換業界專家畫面後，依據欲更換的業界專家是否為系

上已決議的業界專家來決定申請方式： 

A、更換成系上已決議的業界專家： 

先選擇系上決議業界專家，帶出業界專家履歷資料，輸入

變更原因、業界專家的聘任情形及授課資料後，點擊「變

更業界專家」按鈕後，送交教資中心審核。 



 

B、更換成重新申請的業界專家： 

點擊「重新申請」按鈕，進入重新申請畫面後，挑選業界



專家查閱其履歷資料，並輸入變更原因、聘任情形及授課

資料後，點擊「變更業界專家」按鈕，送交系上決議，系

上核定後，再送交教資中心審核。 





 

3. 取消申請更換業界專家： 

點擊上方功能表的「更換業界專家」後，點擊畫面下方更換記錄

列表中的「取消」按鈕，完成取消申請。 

 

  



七、填寫問卷 

1. 點擊上方功能表的「填寫問卷」後，填寫基本資料及問卷內容，

點擊「送出問卷」按鈕，完成問卷填寫。 

註：該學期不論幾門課程申請業界專家協同教學，只需填寫一次問卷。 

 

  



八、其它經費聘請業界專家記錄登錄 

1. 查詢其它經費聘請業界專家記錄：點擊上面功能表的「其它經

費」，列出其它經費聘請業界專家的登錄記錄。 

 

2. 新增-其它經費聘請業界專家記錄 

2-1.於下方登錄記錄列表中，點擊「新增」按鈕。 

 



2-2.進入新增畫面，先選擇課程，帶出課程資訊，並填寫業師及

鐘點補助資訊欄位(紅色*為必填欄位)，點擊「儲存」按鈕，

完成記錄登錄。 

 

3. 修改-其它經費聘請業界專家記錄 

3-1.於下方登錄記錄列表中，點擊「修改」按鈕。 



 

3-2.進入修改畫面，可重新選擇課程，帶出課程資訊，並調整業

師及鐘點補助資訊欄位(紅色*為必填欄位)，點擊「儲存」按

鈕，完成記錄修改。 

 

4. 刪除-其它經費聘請業界專家記錄： 

於下方登錄記錄列表中，點擊「刪除」按鈕。 



 

5. 下載核銷資料： 

於下方登錄記錄列表中，點擊「核銷資料」按鈕下載檔案，檔案

內含「領款所得申報單」及「業界專家協同課程明細」。 

 

  



九、資料下載 

1. 下載業界專家協同教學記錄清單： 

點擊上面功能表的「資料下載」後，篩選學年、學期後，點擊

「下載」按鈕。 

 

2. 下載學生問卷： 

點擊上面功能表的「資料下載」後，篩選特定學年、學期後，點

擊「下載學生問卷」按鈕。 

 

 


