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教師教學獎勵系統操作說明-系所、學院篇 

一、系統登入 

請先從校務行政入口網進入，於應用系統 → 教務相關系統→日間學制教務資訊系

統（職員版）→系所／學院申請資料管理 
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二、系所申請名單與資料 

 

 

 

 

 

三、學院申請名單與資料 
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四、系所／學院開放教師端補件功能，教師補件後請取消教師補件功能 

 

五、系所／學院 瀏覽申請教師資料 

（一）方法 1 點選學院／系所承辦申請資料管理，圈選教師，點選【明細】，跳出

申請資料視窗，可瀏覽文字說明資料，或下載佐證附件。 

（二）方法 2 點選【匯出教師申請表】以 pdf 文件瀏覽教師資料。 
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六、系所的推薦步驟 

（一）點選【系所收件】，審核確認後，填寫推薦理由後，可批次上傳會議紀錄。 

（二）匯出申請名單（Excel），印出紙本主管核章後，將推薦名單送至學院遴選。 
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七、學院確認系所上傳相關審查會議紀錄後，即可進行收件進入院審查 

 

 

 

 

 

 

 

 

八、學院的推薦步驟 

（一）點選學院承辦推薦名單管理，學院確認系所推薦名單進行學院收件後，可批

次上傳相關遴選會議記錄。 

（二）確認推薦該名教師，圈選教師後，點選【加入推薦】，將送至校遴選審查。 

（三）若推薦後要取消推薦，點選【取消推薦】，將會取消送件至校遴選審查。 
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九、系所／學院推薦名單匯出 

（一）學系確認有上傳系所相關遴選會議紀錄，可匯出推薦名單主管核章後送至該學院。 

（二）學院確認有上傳院相關遴選會議紀錄，且已加入推薦(Y)，點選【匯出推薦名單】下

載推薦表印出紙本，請推薦單位主管核章後送至教學發展中心。 
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十、學院繳交紙本推薦名單至教學發展中心 

（一）學院確認推薦理由已編輯填寫完畢後，請推薦單位主管核章後送至教學發展

中心。 

（二）學院加入推薦（Y），且審核狀態顯示教發收件後，在學院承辦推薦名單管理

將看不到已推薦的教師資料，只能在學院承辦申請資料管理查詢老師資料。 

 
 

 


