
申請端獎懲

操作說明



注意事項

• 申誡、嘉獎、小功、大功、小過及大過，皆須線
上申請。(另大功、小過及大過等獎懲需先提案至
學務會議通過後再提交獎懲線上簽核流程。)

• 將書面申請改為線上申請，無須再繳納紙本。
• 各系所單位之獎懲建議表需經由單位主管線上簽
核後才算完成。
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事前作業： 審核流程設定作業



新增：審核流程
1.新增審核流程

2.新增完畢，記得案存檔



1.新增審者

2.點放大鏡輸入職號3.記得存檔

流程設定:
各組組長→各組主管→獎懲承辦(謝易辰)→生輔組組長→學務長→獎懲承辦(謝易辰)



【申請端】 T.4.07.a.各單位建議獎懲之維護



新增：欲獎懲學生資料

1.按放大鏡輸入學號 2.按放大鏡輸入獎懲條款

3.輸入獎懲次數

4.存檔

5.申請線上審核



點選放大鏡選取審核流程

按放大鏡並選取流程



查看流程設定是否成功

可至
T.4.07.a.各單位建議獎懲之維護
查看流程設定是否成功
及流程跑到哪裡。



單位主管審核請看這邊



1.點選同意/不同意

2.送往下一關

單位組長及主管如何審核?

1.先至T.W.0.02.線上審核作業

2.點選同意/不同意

3.確認並送往下一關



QUESTION

若有操作上的問題，請洽學務處生輔組謝先生

電話:07-3121101 #2823

EMAIL:R141003@kmu.edu.tw




