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線上班會記錄操作說明 

◎線上班會記錄流程 

 
 
 

   

導師閱核 

給學校的建議 

導師回應給學校的建議 

導師將給學校的建議轉至處理單位 

處理單位回覆 

若此給學校的建議非該

單位之權責，可轉發其他

權責單位。 

處理單位回覆

填寫班會時間、地

點…等等欄位。 

無給學校的建議 

導師可修改或增加 

導師叮嚀後送出 

學務處閱核 

班會記錄人 

登入帳號、密碼 

點選新增班會記

錄
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◎線上班會記錄網站：http://203.68.156.3/classmeeting/login.aspx 

 
‧帳號：學生即為學號、導師、行政單位、管理員、院系主管即為員工編號。 
‧密碼：學生即為學生網路資訊系統的密碼； 

導師、行政單位、管理員、院系主管即為教職員網路資訊系統的密碼。 
‧若學生、導師、行政單位，填寫、回應、閱核、回覆班會記錄對畫面有填寫上的問題時， 
  管理員可以自己的員工編號進入學生、導師、行政單位的畫面進行說明。 
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◎學生帳號---填寫班會記錄 

 
‧除給學校的建議欄外，其他欄位皆不可空白，若無事項則填寫”無”，否則無法送出資料。 

 

 

若無事項則

填寫”無”。 

若無事項則

填寫”無”。 

‧各班依”班會週次表”召開班會。 
‧點選”新增班會記錄”，即可開始填寫班會記錄。 
‧點選”查詢班會記錄”可查詢過往之班會記錄。 



4 
 

 
 
  

若無事項則填寫”無”。 
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◎導師帳號---班會記錄回應及檢閱、轉發學生提出之學校建議給相關權責單位。 

‧點選”學生權限管理”(設定負責填寫班會記錄的學生)→新增學生學號→顯示姓名→新增確認 
  (可設定多位學生) 

 

  

新增確認後會出現此畫

面。 
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‧點選”導師回應”→點選班會記錄編號(藍色字體)後 
  填寫導師回應欄、導師叮嚀欄、將給學校的建議轉發相關行政單位。 
‧導師轉發給學校的建議，若不知轉發那個單位回覆，可參考”單位執掌參考”。 
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‧導師轉發給學校的建議，若不知轉發那個單位回覆，可參考”單位執掌參考”。 
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‧點選”導師檢閱” →點選班會記錄編號(藍色字體)後，請導師確認班會內容後→按確定閱核 
‧但若該班當週有填寫給學校的建議，需待相關行政單位回覆後才會顯示當週班會記錄編號(藍色字體) 
及班會內容。 
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◎行政單位帳號---回覆班會記錄所提出之建議事項 

‧各行政單位收到以下信件通知時，請前往班會記錄管理系統，登入進行意見回應。 

 

 
 
‧點選”學生建議回覆”→在單位回應欄做回覆後按確定送出。 

 

 
‧若此建議非該單位權責，請點選”學生建議轉送”→請輸入建議編號→請選擇轉送單位→確定轉送 
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◎管理員帳號---設定班會週次表。 

‧點選”設定班會日期”，每學期開學前依行事曆設定班會時間。 
‧先設定第一週之日期後，按一鍵設定則會自動產生第二週至第十八週之日期。 

 
‧要召開班會的那週點選班會設定及點選第  次班會。 

 
‧要停開班會的那週點選停開訊息及點選期中考前一週停開或期中考週停開、期末考前一週停開或期末

考週停開。 

 
‧全部都點選完成後，點選完成設定。 
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‧點選”學務處檢閱”即可簽核各班之班會記錄。 
‧點選”學務處檢閱” →點選班會記錄編號(藍色字體)後，請管理員確認班會內容後→按學務處閱核 

 

 

‧點選”問題與回覆”即可查閱過往的給學校建議及各單位回應內容，亦可匯出檔案。 

 

 

查詢後，可匯出檔案。


