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國中-系統管理者-權限設定  

【請注意】 

1- 請各校「系統管理者」務必參考設定說明(p6~p15)，妥善設定使用者權限，並秉持資訊 

安全與個人資料保護原則，確實掌握校內系統使用狀況，以維學籍系統資料安全。 

 

2- 為維護資訊安全，避免學籍資料外流，請務必依校內權責劃分，核實建立使用者個人專

屬帳號，切勿以單一帳號供多人使用，以降低學籍資料外洩風險。  

 

3- 因學務處會有級任教師、教務處會有科任教師、輔導室會有特教教師，總務處會有工

友，授權類別請以「職稱群組」為最小單位，不以「處室群組」為選項，避免超出基本

權限。 

 

4- 原則上，不開放其他處室行政人員可以操作或查看非所屬處室的資料，惟配合學校業務

劃分，其他處室有提取學生資料的必要需求，請參考 p2~p5【舉例】的說明與設定。  

 

5- 「系統管理者」相關業務的操作與說明，請參考本府自製資料及影片： 

https://drive.google.com/drive/folders/1acOX4NzUGI4f94-o4NAKilAJL3jf4DuJ 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1acOX4NzUGI4f94-o4NAKilAJL3jf4DuJ
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【舉例】  

Q1：學務處訓育組長確定辦理 3 年級校外教學，需要參加學生提供身份證等基本資料投保。  

A1：1-參加的學生以班級為單位，班級的管理者為級任教師，請 3 年級級任教師協助填報(導師作業/ 

填報事項/校園報名)。  

2-(1)訓育組長的操作： 

    a-請至「校務行政/訊息管理」的「校園報名」新增報名，設定「可填報年級」和「一併匯出 

資料」。 

b-並於「校務行政/訊息管理」的「訊息公告/訊息管理」做「新增訊息」，讓 3 年級導師一登 

入系統就能在首頁看到此通知。  

(2)導師登入系統的畫面，看到此通知，就可以進「教職員/導師作業/填報事項/校園報名」做填 

報的作業。  

(3)訓育組長可於「校務行政/訊息管理/校園報名」查看各班級填報的狀況及資料，並收集 3 年 

   級參加學生的相關資料，就無需透過教務處提供。 
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Q2：輔導室午餐秘書要統計全校教職員 110-1 學期午餐訂餐資料，需要全校教職員回覆，以統計後續 

相關人數及費用。  

A2：1-午餐秘書可以透過「校務行政/訊息管理」的「調查表單」將相關問題做成問卷來收集教職員回 

覆的狀況。  

2-系統內有帳號密碼的人員都屬貴校「教職員」，登入系統的第一個畫面即首頁，便可看到午餐秘 

書請大家填報的「調查表單」。  

3-午餐秘書可以透過系統 excel 查看教職員回覆的資訊，並後製相關月數和費用，輕鬆完成調查 

。 

 

 

 

 

 



  4/15                                          國中-系統管理者-權限設定 

Q3：輔導室主任有指派個案學生給認輔教師許，許教師需要進系統填寫對認輔同學的相關紀錄。  

A3：1-請系統管理者至「系統管理/模組管理/輔導室/個案輔導記錄」的「管理」，設定權限授權給「系 

統群組」的「教職員」。  

2-許教師進系統就能透過「輔導室/個案輔導記錄」對認輔同學做記錄填寫。  
 

★此個案填寫，許教師並不會看到同一個案，其他認輔教師的填寫記錄，也看不到其他非許教師認輔 

的個案資料。 

 

Q4：總務處幹事要填報教育優先區的作業，需要學生的身分類別資料填寫。 

A4：1-請系統管理者將「教務處/學生資料管理/查詢統計」的「身分統計」項目設定給總務處幹事。  

2-總務處幹事可透過此項目進行查看各類別的人數，並填報相關資料。  

3-此身分統計的前置作業，請貴校務必依據業務分工並登入系統完成類別管理(「學生資料管理/身 

分管理」)，俾利日後公務報表及其他相關資料之填報查詢作業 
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Q5：教務處教學組的排課尚未完成，不希望在完成全校的課表前，提供給教職員查看課表的功能。  

A5：1-需先關閉課表瀏覽功能，請至「學期初設定/其他/參數設定」，將「課表-開放瀏覽」勾選 

「關閉」。 

    2-當全校課表完成後，再至「學期初設定/其他/參數設定」，將「課表-開放瀏覽」勾選「開放」。   
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1- 表示該模組有「啟動」。  

(如果貴校目前沒有開放學生進入系統查看 

學生的成績、差勤、獎懲，可以將「學生 

作業」 取消。) 
 

2- 表示由系統設定，無法由學校端作調整。 
 

3- 表示由此設定模組放置處室及開放

給誰，誰有權限進來操作此模組。  

(各處室的建議授權對象請參考各頁說明。) 
 

4- 表示由系統設定，無法由學校端作

調整。  

 

5-  的說明與操作，請逕自連結下列網

址：  

https://drive.google.com/drive/folders/1hinKf3BkCAUaPf

y0YhOWI_V45r-DFZy1 

https://drive.google.com/drive/folders/1hinKf3BkCAUaPfy0YhOWI_V45r-DFZy1
https://drive.google.com/drive/folders/1hinKf3BkCAUaPfy0YhOWI_V45r-DFZy1
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國
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本頁操作，請按  去設定「模組授權」 

給相關操作者。  

(因導師在學務處、科任在教務處、特教在輔導

處，故不適合以「處室」來開放權限。) 
              
授權「系統管理者」、教務處的大家長「教務主任」。 

授權「系統管理者」、學務處的大家長「學務主任」。 

授權「系統管理者」、各處室的行政職人員(主任、組

長)。  

授權「系統管理者」、輔務處的大家長「輔導主任」。 

授權處理人事相關業務的主任或幹事。 

授權「教職員」。  

授權「系統管理者」。 
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1- 此模組「系統管理」已由系統設定完成，

無需調整。 

2- 此模組不開放給其他人員(包含不擔任系統

管理者的資訊組長)。 

3- 若資訊組長為系統管理者，就可以看到這

個模組，無需另外設定。 
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學生競賽紀錄→可以看到所有學期的資料，請勿

把上述 4 個小模組都開放給教職員或導師。 

 

本頁操作，請按  去設定「模組授權」

給相關操作者。 
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1- 此模組全校「教職員」使用，不需要調

整。  

2- 系統會自動判別「教職員」身分為「導

師」或「級任」才能進入「導師作業」 

及「成績單製作」模組。 
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★ 此處 4 個小模組不開放給「導師」。 

  導師可在「導師作業/輔導記錄」填寫或查看本學期 

帶班的學生輔導資料。 

本頁操作，請按 去設定「模組授權」 

給相關操作者。  

(因特教教師會在輔導室，所以不能開放「輔

導室」，讓特教教師去看到所有學期，全校學

生輔導資料。)  
 
 

授權「資料組長」、「輔導組長」部份權限，不
一定全開。  
 
授權第 2 個可以協助輔導主任查詢的人員，

若無協助者，可不授權。 
 
授權「教職員」，系統會自動判別有被指派認

輔學生的「認輔教師」才能填寫記錄。 

 
授權第 2 個可以協助輔導主任指派個案的人

員，若無協助者，可不授權。 
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★ 所有模組不開放給「導師」。  

導師可在「導師作業」填寫本學期帶班的 

學生出勤、幹部及查看其他相關資料。 

 

(因級任教師會在學務處，所以不能開放「學

務處」，讓級任教師去看到所有學期，全校學

生於學務處的資料。)  

 

1- 此處的所有模組，透過  設定相關業

務人員。 

2- 若教務處的組長有業務需求，得查看學生

缺曠課之情形，可以透過「缺曠課管理」

的 做設定，僅提供「查看」明細或

相關報表。 
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本頁操作，請按  去設定「模組授權」 

給相關操作者。 

 (因科任教師會在教務處，所以不能開放「教

務處」，讓科任教師去看到所有學期，全校學

生個資資料。)  

 
 
 

授權「教學組長」。  

 

授權「註冊組長」。 

 

授權「教學組長」、「註冊組長」。  

 

★ 此處的模組請依處室權責劃分開放權限，

避免全校所有學期在籍或畢業生的資料外

流。 
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★ 此組的所有模組「不開放給導師」。  

導師可在「導師作業/學籍管理」填寫或查 

看本學期帶班的學生基本資料、成績。 

 

1- 此模組上層授權已給「註冊組長」，故不需

要調整。  

2- 「學生資料管理」不開放給其他處室查看

「學生資料」。     

(因資料為貴校所有學期、所有的學生詳細

個資，且屬可修改的部份，請依處室權責

劃分，不逾越，避免日後紛爭。)  

3- 「成績綜合管理」不可開放給導師或科任

自由去按「成績繳交狀況」的計算機  

，避免成績日後有爭議。  

4- 貴校如果沒有使用此模組的讀卡機業務，

可以將「匯入讀卡機資料」  取消。 
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1- 此模組上層授權已給「教學組長」，故不需

要調整。 
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本頁操作，請按  去設定「模組授權」

給相關操作者。 

 

1- 是否授權給學生，由貴校自行決定。 

2- 授權「學生」部份權限，建議以「查看」

為主，不需要全部開放。 

 


