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如何進入實踐大學校務系統 

一、 校務系統位置： **建議瀏覽器：Google Chrome 或 Mozilla Firefox 

(1)系統路徑：學校首頁→教職員→校務資訊系統→「實踐大學校務系統」。  

或 (2)輸入直接網址：https://ap.kh.usc.edu.tw/SSO/Login.aspx 

 

二、 帳號密碼說明： 

(1)帳號：教師代碼。  

(2)密碼：預設為身份證字號(英文字母大寫) 

 

三、 登入後畫面： 

 

功能選單 

第一次登入時，系統會提醒

您，為了資訊安全，請修改密

碼。 

 
請點選連結，依照操作指示， 

修改您的密碼。 

登出鈕 

公佈欄 

https://ap.kh.usc.edu.tw/SSO/Login.aspx
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「功能選單」介紹 

 

教務資訊模組 
 教務資訊系統(新版)： 

為此次導入的教務資訊系統 

提供包含對當學期授課學生之學生資料查詢、歷

年成績查詢、當學期缺曠點名、授課大網填寫、

學期成績登錄等相關功能。 

 系統轉換初期，舊有相關資訊系統支援並用：教

師資訊系統(舊版)、教室借用系統…等。 

人事資訊系統 

 提供教師任職之人事、薪資、保險、請假、升等

等相關資訊 

 目前只提供如左側功能表所列之功能項目，將陸

續更新項目。 

行政電子表單 

 會計電子表單填寫系統(限有權限之人員使用) 

其他連結 

 提供原有其他輔助資訊系統之連結，待新系統全

面上線後，將整合各原有系統內相關資訊，並取

消舊有系統的連結。 

姓名缺字處理作業 

 提供學生姓名罕見字下載功能，使教職員生在使

用校務系統時，不會再看見缺字的學生姓名。 

 請依據「說明」(PPT 簡報檔)，進行設定及自造字

匯入等作業。 

個人項目 

 提供校務系統密碼變更作業 
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教務資訊系統(新版) 

初始畫面=TC01011-教師授課一覽表[Course Schedule] (即：當學期授課課程一覽表) 

 

 您可點選「課程大綱」查詢您所填寫的授課大綱內容。 

 「學生人數」查詢您各課程的學生名單。 

 「出缺勤維護」項下  (**同「課務作業→TC0103-學生上課出缺勤資料維護」) 

 「缺勤紀錄」查詢您已記載的學生缺勤明細，並可進行維護作業。 

 「新增缺勤紀錄」進行 7 天內學生缺課登錄。 

 「缺勤統計」查詢學生的缺勤統計資料。 

 「成績登錄」在成績登錄期間，您可進行成績登入作業。 

 「設定座位」您可對授課班級學生設定座位表。 

(**同「課務作業→TC0101SEAT-課程座位維護」) 

 「名單座位表列印」將您排定的學生座位表轉存成 PDF 檔。 

 「空白座位表列印」依您上課的教室位置轉存一張空白座位的 PDF 檔。 
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 各選單作業項目 

 

  

 

 

以下將依序介紹各個選單作業項目 
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學籍作業(Student Information) 

1. TB0103-學生學習歷程查詢(輔導用) 

查詢當學期授課學生的基本資料、每學期註冊狀況、學籍異動資訊、學習資

料、選課資料、當學期出缺勤狀況、扣考(含預警)資訊、停修課程、成績、各科老師評

語、學生核心能力等資訊。 

 

 

 系統會先列出本學期授課課程(如下圖)。 

 

 點選欲查詢的「課程名稱」，可進入該課程學生名單的畫面，如下圖。 

 

 再點選欲查詢的學生學號，該學生資料畫面，如下圖。 

 

 可切換畫面上之頁籤，進行欲查詢之資料的切換。 
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2. TC0111-期中學習關懷追蹤查詢 

查詢當學期授課學生的目前學籍狀態以及授課教師給予的期中評語。 

 

 

 

3. TB0101-學生學習歷程資訊查詢 

查詢當學期授課學生的基本資料、每學期註冊狀況、學籍異動資訊、學習資

料、選課資料、當學期出缺勤狀況、扣考(含預警)資訊、停修課程、成績、各科老師評

語、學生核心能力等資訊。  

 

 本功能同「TB0103-學生學習歷程查詢(輔導用)」，差異為： 

(1) 本功能未依「授課課程」分類學生。 

(2) 本功能於學生列表處，即展現學生性別、身分別、入學身分、入學區分、入學類

別..等資訊。 
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課務作業(Attendance and Syllabi)  

1. TC01011-教師授課一覽表[Course Schedule] 

當學期授課課程的明細資料。 

 

 

 

課程大綱預覽  

 按「預覽」功能，即可查詢您已填寫的授課大綱內容。 

 

學生人數 

 按各課程的學生人數，可查詢您各課程的學生名單。 

 

點按可查詢學

生詳細資料 

按右上角的  = 離開該畫面 
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出缺勤維護 

(**同「課務作業→TC0103-學生上課出缺勤資料維護」) 

新增缺勤紀錄 

A. 點按「新增缺勤紀錄」功能，以進行 7 天內學生缺課紀錄之登錄 

B. 點選日期，出現日曆後，請選擇學生缺課日期(7 天內)的日期，按「查詢」鈕。 

 

 

 

 

若日期正確，會出現授課學生名單，如下圖。 

 

C. 勾選缺課學生的缺課節次，並選擇缺課假別(預設為缺課)，並可依狀況於備註欄輸入紀

錄。 

所有缺課資料勾選完畢後，按下右上角的「存檔」鈕，即可將資料儲存。 

D. 如欲修改學生缺課節次、缺課假別時，至利用「缺勤紀錄」功能。 

  

日期選擇需為：可登錄的期限內(7 內) & 有上課的日期喔! 
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缺勤紀錄 

 

 

A. 點按「缺勤紀錄」功能 

B. 點選日期，選擇該日，按「查詢」鈕。 

 

C. 系統會顯示出該日期有被登記缺課的學生名單，如下圖。 

 

D. 如欲修改學生缺課節次、缺課假別時， 

(1) 請先勾選該位學生序號左側的「修改」核取方塊， 

(2) 然後異動「缺課節次」與「缺課假別」， 

(3) 更正完畢後點按右上角的「存檔」鈕，即可將異動後資料儲存。 

PS:若學生缺課節次全部取消勾選，代表刪除該位學生缺課記錄。 

(4) 資料存檔後，將出現異動後的結果畫面，讓老師確認修改的記錄是否正確。 
 

缺勤統計 

 

 

查詢您已記錄的缺勤明細，並可進行修改作業。 

查詢學生至目前為止本課程的缺勤累計節數以及目前在學狀態(是否休學、退學、停

修)。 
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成績登錄 

 

 

(**同「成績作業→TD0101-期末原始成績登錄處理[Upload Grades]」 

 

A. 點按「鍵入」 

B. 請勾選學生左側的「修改」核取方塊後，開始輸入成績。 

 

C. 若成績尚未確認，請先按下右上角的「存檔」鈕，即可先將成績儲存。 

D. 若確認成績無誤後，請按下右上角的「成績上傳」鈕，即可將成績上傳至教務處。 

 

PS:成績上傳後，就無法再做修改。如欲修改，需要依照學校規定進行申請

「更改成績」的作業程序。 

 

成績登錄狀態 

顯示各科成績登錄上傳狀態，分為成績未登錄、成績處理中、成績已上傳。 

 

若不在成績輸入之開放期間，TC01011-教師授課一覽表畫面中成績登錄狀態欄位及成績

登錄欄位是出現「未開放」字樣。開放期間才會出現成績登錄狀態以及成績登錄鍵入功

能。 

在成績開放登錄期間，進行各課程成績登錄作業。 

全選 

選單筆 
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設定座位/座位表 

(**同「課務作業→TC0101SEAT-課程座位維護」) 

設定座位 

 

 

 點選「維護」，開始安排座位。利用搜尋方式  帶入學生至各序號。 

 排好後，按下右上角的「確定」鈕，就可以將學生座位資訊儲存。 

 也可以利用右上角的 ，以亂數排定學生座位。 

 

名單座位表列印 

 

 

 

空白座位表列印 

 

 

 

 

  

一般教室或規則排列之教室下，可自行設定座位表。 

不規則排列之教室，此功能不適用。 

依上課教室位置轉存一張空白座位的 PDF 檔 

將座位設定後之座位表轉出。 
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2. TC0102-填寫課程大綱[Syllabi] 

 

 

課程大綱填寫 

請依序將課程大綱所需的資料填入後，按右上角的「存檔」鈕，即可將資料儲存。 

 

 

 Tip1: 曾經授課過的課程，可以利用拷貝，再行修改與確認，請記得按「存檔」。 

 

 

 Tip2: 利用檔案上傳： 

 

(1)先下載「空白範本」檔，開啟該檔案後，依照格式填寫大綱內容後存檔。填寫前請務

必詳閱檔案最下方的說明內容(如下圖)。 

 

(2)上傳後，請記得按「存檔」。 

PS: 課程大綱僅限當學期維護，學期結束即已過處理期限，不可再行維護前學年/期之資

填寫本學期教授課程的課程大綱資料，亦可查詢歷年所教授課程的課程大綱資料。 
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料。 

3. TC0118-教師課外指導時間登記 

 

 

A. 進本作業後，請先填寫「教師研究室」及「分機」。 

B. 週一至週五之空堂節次會依序列出，請勾選(1)「修改」核取方塊，(2)留校的「週

別」，分每週、單週、雙週，(3)留校的「節次」，(4)「存檔」，即可將資料儲存。 

 

4. TC0104-預警名單查詢[Attendance Warmings] 

 

 

 

5. TC0109-補課資料查詢[Maker-up class information] 

 

 

 

 

6. TC0106-監考課程查詢[Final Exam Proctoring Schedule] 

 

 
 

 

查詢本學期教授課程的監考相關資訊。 

選單筆 

全選 

填寫本學期課外指導留校時間資料。 

查詢本學期教授課程的預警扣考學生名單、停修學生名單。 

查詢請假後的補課資訊 
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7. CA0316-教師授課課表查詢列印 

 

 

 

輸入學年、學期，及畫面上各欄位的資訊後按下 ，即可依您選擇的報表格式

將資訊轉出。列印後的格式如下： 

 
 
 

8. CA0425-點名計分冊列印 

 

 

 

輸入學年、學期，及畫面上各欄位的資訊後按下 ，即可依您選擇的報表格式

將資訊轉出。列印後的格式如下： 

 

  

列印授課課程的點名計分冊。 

共二種報表格式， PDF 檔 與 Excel 檔。 

依學年、學期，查尋列印授課課表。 

共二種報表格式， PDF 檔 與 Excel 檔。 
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9. SE0201-全校課程地圖 

 

 

 

 請先按      鈕 

 輸入查詢條件後按下「確定」，會將符合條件的資料顯示，資料內容區分為： 

(1)教育目標 

 

(2)核心能力說明 

 

(3)課程選別與開課年級 

 

查詢學校各系所訂定的課程地圖資訊 



教務資訊系統操作手冊(教師篇) 

16 

(4)課程類別歸納 

 

(5)升學-研究領域 

 

(6)就業-職業類別 

 

(7)學生核心能力 
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10. SC0102-學期開課課程一覽表_查詢 

 

 

 

 

 先按      鈕，輸入查詢條件後按下「確定」。 

(若查詢後沒有顯示資料代表當學年度學期的課程尚未開放提供查詢。) 

 

 

 

11. SC0104-教師課外指導時間查詢 

 

 

 

 

 

 

 

12. SC0103-課程選修人數查詢 

 

 

 

  

可查詢課

程大綱 

可查詢選課

條件 

查詢學校各學年學期的開課資料 

查詢當學期教師所填寫的課外指導時間。 

（學生端可看到相同的功能與資訊） 

查詢各學年學期全校所有課程的選課人數資訊。 

（選課期間並不是即時資訊；學生端可看到相同的功能與資訊） 
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13. CA0408-學生課表查詢 

 

 

 

 

學生個人課表格式一： 

 

學生個人課表格式二： 

 

14. CC0112-學生扣考查詢 

 

 

 

 

 

查詢學生個人課表。 

查詢當學期授課學生之缺課、預警、扣考資訊。 

（點選該位學生右側的「明細」連結，就可以看到學生的缺課明細） 
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15. SC0107-教室未使用查詢 

 

 

 

查詢後資料顯示如下圖。 

 

 

16. CC0210-考場座次查詢列印(依教室) 

 

 

 

報表格式：PDF 檔及 Excel 檔二種格式，您可以選擇期望的報表格式。 

教室類別：規則/不規則教室兩種，若為不規則，因為無法排座位，故將印出學生名單。 

 輸入條件後，按        鈕，報表格式將資訊轉出。 

 

指：該日期

起，幾天內之

資料 

查詢各學年學期全校各教室的使用/未使用情況。 

列印各學年學期監考課程的考場座位表。 
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17. CC0217-課程停修與請考試假人數明細列印 

 

 

 

 
 

 

 
 

  

列印各學年學期學生申請停修或請考試假的明細資料。 
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成績作業(Semester Grades) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. TC0112-導師輔導關懷名單查詢(導師/行政) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

TC0112-導師輔導關懷名單查詢(導師/行政) 

&  TC0110-期中學習關懷追蹤登錄 

為選用功能，歡迎老師多加利用。 
 

教學發展二中心所規定之「關懷預警暨輔導」相關， 

請務必於「預警暨追蹤輔導關懷系統」中登錄與作業。 

此功能目前為查無結果， 

將陸續與學務模組之「導師」資訊整合， 

待整合後，即可正常使用。 

查詢班上學生最近二個學期的學習狀態、缺課狀況、預警、 

扣考、及各課程老師給予的期中學習評語。 

(未擔任導師/行政者，此作業查詢不到任何資料。) 

http://120.118.66.59/WNS/Home/Index
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2. TC0110-期中學習關懷追蹤登錄[Teacher’s Comment] 

 

 

 

 

 

 

 

先勾選左側的「輸入」核取方塊，然後依照學生小考/期中成績、作業報告繳交狀況以

及出缺勤與課堂表現分別勾選評語。如果該位學生需要導師進行特殊關懷追蹤時，可在

「關懷追蹤」欄位勾選「是」。最後您也可以給學生一個綜合評語。 

資料填寫完畢後，按下右上角的          鈕後，就可以將資料儲存。 

  

針對授課課程學生進行期中學習評語輸入， 

讓學生在學習上知道自己的優勢與劣勢。 

選單筆 

全選 

此功能目前為選用，歡迎老師多加利用。 

 

教學發展二中心所規定之「關懷預警暨輔導」相關， 

請務必於「預警暨追蹤輔導關懷系統」中登錄與作業。 
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3. TD0101-期末原始成績登錄處理[Upload Grades] 

 

 

(**同登入後之起始畫面「教師授課一覽表」中之「成績登錄」功能) 

若不在成績輸入開放期間，無任何課程資料顯示，如下圖。 

 

成績開放期間才會出現如下圖的畫面。 

 

A. 點按「鍵入」 

B. 請勾選學生左側的「修改」核取方塊後，開始輸入成績。 

 

C. 若成績尚未確認，請先按下右上角的「存檔」鈕，即可先將成績儲存。 

D. 若確認成績無誤後，請按下右上角的「成績上傳」鈕，即可將成績上傳至教務處。 

 

PS:成績上傳後，就無法再做修改。如欲修改，需要依照學校規定進行申請

「更改成績」的作業程序。 

在成績開放登錄期間，進行各課程成績登錄作業。 

選單筆 

全選 
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4. TD0102-申請修改成績處理[Application for Grade Revision] 

 

 

若不在修改成績處理作業開放期間，無任何課程資料顯示，如下圖。 

 

只有在開放修改成績處理時，才能在本作業中看到您所教授的課程明細，如下圖。 

 

修改成績處理程序： 

A. 在您欲修改成績的課程右側按下「鍵入」功能，進入成績修改畫面。 

 

B. 輸入您更正成績的原因以及勾選附繳資料。 

C. 在您欲修改成績的學生左側勾選「修改」核取方塊後，在「更正後分數」欄位輸入

修改後的成績。 

D. 最後按下右上角的       鈕，即完成修改成績的第一個步驟。 

E. 請將您要「附繳的資料」以及「成績更正申請表」送至教務處。 

F. 教務處在收到您的資料後，會進入系統檢核您所輸入的資料後，進行確認程序。成

績一經確認後就會更正學生原有的成績。 

在成績處理作業開放期間，申請修改成績作業。 
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5. TD0103-查詢學生的歷年成績 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

查詢當學期授課學生的歷年成績。 
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評鑑作業(Evaluations) 

 

 

 

1. GC0102-問卷填寫內容查詢(含簡答) 

可查詢教學評量問卷中學生於開放式問題的填寫內容，亦可對學生之反映內容填寫回

應。 

 

 在課程右側點按「查看」連結功能，即可查看該課程學生填寫的內容。 

 

 在課程右側點按「回應」連結功能，即可針對學生填寫之問題給予回應。 

 

最後按下右上角的「儲存」鈕，即可將資料儲存。學生在個人資訊系統中就可以看

到老師給予的綜合回應了。 

  

學生填寫的內

容在這裡顯示 

老師的回應在

這裡填寫 

即：教學評量／學生學習反應評量。 
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2. GC0103-問卷單每題題滿意度分佈查詢 

可查詢教學評量問卷中，每個問題您所得到的回饋百分比統計。 

 

 在課程右側點按「查看」連結功能，即可看到問卷中的每個題目。 

 

 在題目右側有一個「百分比統計」，點按後就可查看針對該題目，在五分量表的每個

量點，學生的勾選比例。 
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3. GC0104-各科各項評量平均表 

可查詢每個學期各個課程您所獲得的評量平均成績，進入本作業後，先點按「查詢」

鈕，選擇您欲查詢學年期及課程問卷類別後再按確定，系統會將您的課程成績顯示如下

圖。 

 

評量問卷計算方式： 

1. 凡停修、扣考、休退學學生的評量問卷皆不列入計算。 

2. 成績不及格學生的評量問卷不列入計算。 

3. 成績計算到小數點後第一位。 

4. 教師未繳交成績前(成績未上傳給教務處)，無法查看學生所填寫之期末教學評量意見。 

 

4. GA0214-授課老師評鑑成績匯出作業(老師) 

這個作業提供您匯出每個學期您個人的評鑑成績。 

請依照畫面欄位輸入匯出條件(學年度、學期別、學制別是必填欄位)，勾選要查看欄位資

料後按下左上角的「匯出」鈕，系統會將符合條件的資料匯轉成純文字檔讓您另外存

檔。純文字檔內容如最下方記事本範例圖片。 

 

 


