
新增獎懲建議單操作手冊 

 

1. 點選職員專區/數位服務/獎懲建議單維護，出現畫面後點選新增 

 

 

2. 點選新增完畢後會出現獎懲建議單內容，務必先填寫獎懲類別、項目、

建議人、日期、地點及說明後下拉網頁 

 

 

 

 

 

一定要先填！ 



3. 網頁下拉後，點選新增獎懲人員按鈕 

 

4. 系統將自動跳出人員選擇選項，可用系所、班級、年級等任一查詢條件查

詢，或以關鍵字方式(ex.姓名、學號)查詢。 

 
5. 點選欲給予獎懲的學生名單後按選取後將會於網頁中顯示 

 

 

 

 

 



 

 

6. 選取的學生名單將會於網頁中顯示 

 

7. 可修改各學生的獎懲內容及事由 

  

 

  

 



 

8. 修改完後按「儲存並跳轉至以建立學生資料頁簽檢查已建立資料」按鈕 

 
9. 儲存後將跳出動作執行成功選項 

 

   

 

 

 



10. 點選離開按鈕後跳回主畫面 

 

11. 如非為幹部獎懲，請點選列印建議單列印出紙本後簽核，如為幹部獎懲即完

成本作業。 

 

 

 


