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導師線上審核學生請假、幹部登錄、獎懲操作說明 

一、學生線上請假審核 

（一）進入實踐大學臺北校區首頁選擇資訊服務→「校務系統」。 

   校務系統網址：https://ap.usc.edu.tw/sso/Login.aspx 

 

（二）登入帳號、密碼及填寫驗證碼後，至導師系統點選「學生線上請假審核」。 

  

https://ap.usc.edu.tw/sso/Login.aspx
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（三）於學生線上請假審核頁面即可審核學生假單。 

 

￭查詢類別：檢視待審核資料／已審核資料。 

￭輸入學號後按查詢，可檢視該生所請之假單。 

￭逐筆選取審核假單，亦可按本頁全選後再按一鍵審核所有勾選者鍵進行假單審核。 

￭每月 1日生理假及每學期 3日心理不適假除外，其餘假別須檢具有關證明文件（檢 

 視附件檔）。 

￭檢視學生所請假別及附件，如需退回學生假單，請輸入意見說明並按退回鍵。 

二、學生請假／缺曠注意事項 

（一）授課老師於課堂點名後，應予確認無誤，於一週內完成登載學生缺曠紀錄。超 

   過七天如有登載錯誤情形，須請學生至生輔一組網站下載［學生缺曠紀錄更正 

   申請單］，填妥完成並請授課老師簽署後，於該上課日後兩週內憑紙本至本組 

   辦理，逾時礙難受理。 

（二）除每月 1日生理假及每學期 3日心理不適假外，其餘假別須檢具有關證明文 

   件。病假證明請上傳請假當天或請假前後一天就醫收據手寫藥袋、傷口照片、 

   室友證明不予受理。 
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（三）參加國家考試、處理兵役事務、司法機關應訊期間可請公假。 

（四）學生任一科目缺曠課（包括事假、病假與曠課）時數達該科該學期 

   授課總時數三分之一以上者，該科學期成績以零分計。 

三、班級幹部登錄 

（一）至導師系統中點選「班級幹部登錄」。 

 

（二）按「查詢」即可選填班級幹部名單，輸入完成後務必按「儲存」。。 

 

請班級導師查悉，依據實踐大學學生班會組織章程第四點「班會以會員大會為最高權力機

關，應選舉班代、副班代、服務股長、副服務股長各一人，共同推動班務活動。總

務、風紀、康樂、學術及公關等股長得由班級導師視班級人數，彈性選任之。」 
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四、班級幹部獎懲申請 

（一）至導師系統中點選「班級幹部獎懲申請」。 

 

（二）按「查詢」列出幹部名單並予以敘獎。點選「暫存」，可於功能開放期間修正

敘獎內容；如已確定且不再修正，請按「送出」，即完成幹部獎懲申請。 

班代、副班代、服務股長以記功兩次-兩次為上限；其他幹部以嘉獎兩次-兩次為上限。 
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四、一般獎懲申請 

（一）點選「一般獎懲申請」。 

 

（二）輸入學號、獎懲名稱-事由，獎懲數量後，點選「送出申請」。 

 

（二）於查詢區輸入學號或選擇獎懲名稱後，點選「查詢」檢視所登錄之獎懲紀錄。 

 


