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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，並取消勾選「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、申請業界專家協同教學課程核定 

1. 下載教師申請業界專家協同教學表單： 

點擊上方功能表的「申請課程核定」後，於畫面右上角點擊「申

請單下載」按鈕，下載的檔案內含業界專家協同教學應聘履歷表

及課程資料，供系上開會決議用。 

 

2. 核定教師申請業界專家協同教學課程： 

點擊上方功能表的「申請課程核定」後，依系上開會決議結果，

勾選「核定」選取方塊，填寫正取、候補時數及順位，並上傳會

議記錄。在未確認核定資訊及佐證會議記錄無誤前，可先點擊

「儲存」按鈕，將輸入資料及上傳的會議記錄做儲存，待確認資

料後，點擊「送教資中心審核」按鈕，完成核定。 



 

3. 不核定教師申請業界專家協同教學課程：  

點擊上方功能表的「申請課程核定」後，依系上開會決議結果，

針對欲取消申請的課程，點擊其資料列中的「取消」按鈕，填寫

取消原因，最後點擊「儲存」按鈕，完成教師申請業界專家協同

教學課程不核定。 

 

4. 查閱申請明細及會議記錄： 

點擊上方功能表的「申請課程核定」後，點擊「明細」欄的 按

鈕，可查看申請明細(含課程資料、授課資料、業界專家履歷資

料)。若已上傳會議記錄，點擊「檢視上傳文件」按鈕，可檢視確



認上傳的會議記錄。 

 



 

5. 送審後重新上傳會議記錄： 

點擊上方功能表的「申請課程核定」後，於下方「重新上傳會議

記錄」區，選擇會議記錄檔案，最後點擊「儲存」按鈕，完成會

議記錄上傳。 

P.S.需先請教資中心開放重新上傳會議記錄，才會出現下方「重

新上傳會議記錄」區。 



 

  



三、查詢已核定課程 

1. 查詢已核定課程審核狀態： 

點擊上方功能表的「已核定課程」後，已核定課程列表中會顯示

審核狀態、意見及教資中心核定時數，並能查閱申請明細。 

 

2. 查詢/下載教學報告： 

2-1.點擊上方功能表的「已核定課程」後，在已核定課程列表中

點擊「教學報告」欄的 按鈕，前往教學報告頁面。 

 

2-2.於教學報告頁面中可查閱教學報告內容及教學記錄照片，並



可點擊「下載教學報告」按鈕，下載教學報告。 

 

  



四、更換業界專家核定 

1. 核定更換業界專家申請： 

1-1.點擊上方功能表的「更換業界專家核定」後，在下方的更換

業界專家申請列表中，點擊「核定」按鈕，前往核定更換業

界專家畫面。 

 

1-2.於核定更換業界專家畫面中，勾選「核定」檢核方塊，並上

傳系上決議的會議記錄後，點擊「送教資中心審核」按鈕，

完成核定。 



 

  



五、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」，列出全部其它經費聘請業界專家

的登錄記錄，或輸入教師姓名查詢該教師的記錄。 

 

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」。 

 

  



六、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。 

 


