
當學期授課教師應完成事項 :                           教務處 - 教資中心 

1.【教學綱要輸入作業】               3.【學業預警輔導紀錄】 

2.【上傳數位教材到 Moodle 平台】     4.【I-Office 輔導紀錄】 

============================================= 

校務系統網址 https://www.tpcu.edu.tw/  

【教學綱要輸入作業】：每學期開學前請到本校校務系統 WEB 端 5.1.1 完成         

                     教學綱要輸入作業。登入帳號、密碼遺失請洽本校電 

                     算中心 2892-7154#7050、7051再轉 230、231。 

 

 

https://www.tpcu.edu.tw/p/426-1000-9.php?Lang=zh-tw


 
1.1 登入後左側請點選 5.1.1，右側步驟一先選學年期才會出現對的授課課

程。 

 



PS.不填課綱的課程：1.書報討論 2.論文 3.勞作教育 4.社會責任實踐 

                   5.專題 6.週班會 

1.2 再填 Office Hour  6Hr. (僅專任教師填)。 

 

1.3 勾選並填寫【地點/分機/Office Hour】資料點選下方「確定送出」。 

 

 



1.4 往下點選課程(請留意學年期的選擇)。 

 
1.5 進入課程後「壹」到「拾肆」請逐一點進去填妥，填妥後會變成綠    

色。縱使用「複製」的方式仍要逐一點入系統方認同您已填妥，項目才
會變成綠色。第拾参項因調整過版面填妥後不會變色屬正常，請見諒。 

壹到拾参項請務必要依序填寫或點入，不可以跳躍式填寫，因為每一項
目都有關連性!跳填會造成錯誤。 

 



1.6 如果要使用複製，請先到舊學期選擇課程，點選後方的「複製到」。 

 
 

1.7 接下來選擇要複製到哪一學年期，按下確定。 

 

 

 

 

 



1.8 接下來點選要複製到那門課，打勾後點選下方「確定送出」。 

 

1.9 如果填寫教綱時遇到這樣的畫面，表示步驟二 Office Hour未填。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



☆☆教師校務系統 WEB 端 Email設定☆☆ 

登入校務系統 WEB 端後點選 5.3.1 人事資訊登錄作業請將老師常用的

email輸入「校內電子郵件」欄位中，以利後續校務系統轉發通知給老

師。 

 

 

<回首頁選單> 

 



【上傳數位教材到 Moodle 平台】：每學期請到本校 Moodle 平台上傳 

 當學期授課數位教材檔案 4 個以上。網址: https://newmoodle.tpcu.edu.tw/ 

 登入帳號:員工編碼 6 碼，遺失請洽本校人事室 2892-7154#5701、5702。 

 密碼:同校務系統密碼 10 碼，遺失請洽本校電算中心 2892-7154#7050、
7051。操作手冊請到 Moodle 平台上查閱(下圖綠色框)。 

 

2.1 登 Moodle 平台後，利用滑鼠滾動畫面向下移，會看到【個人參與課

程】，下方「學年期」應顯示當下學年期，再往下方會看到老師當學期

授課的所有課程。沒有顯示您當學期授課課程請來電教務處教資中心
黃小姐 28927154#1306。 

https://newmoodle.tpcu.edu.tw/
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【學業預警輔導紀錄】：當學期授課教師在每學期結束前應完成對學生的--期

初/期中學業預警輔導紀錄。為降低學生因學業因素而休、退學情況故對其施

行期初、期中學業預警輔導，本校有下列預警種類： 
  預警種類 敘述 預警通知對象 輔導紀錄 

1 期初預警 前一學期學業 2/3、1/2學分不及格 導師 校務系統

WEB 端

9.3.1 填寫 

2 延修生預警 延一、延二 教師 / 教學單位主任 

3 期中預警 期中考 1/2學分以上不及格 導師 / 教師 

期中成績欠佳(低於 50分且排名末 10%) 教師 

前學期 2/3且本學期期中考 2/3 導師 

 

   3.1 登入校務系統 WEB 端點選【9.3.1學業預警輔導】，選擇學年期、 

      班級。 

 
   3.2 點選期初、期中、延修預警種類。 

     
    



3.3 點按【新增紀錄】。   

 
   3.4 輸入輔導面談內容勾選面談類別。 

    
   3.5 點按【存檔】出現存檔成功訊息視窗。 

 



   3.6 點按【面談結束】出現是否確定結束本次面談紀錄訊息視窗。 

     
    

   3.7 按確定後就無法再修改內容，狀態會從 A 變成 C，完成學業預警輔 

      導人數統計會認定輔導紀錄狀態為 C 者才列計。如需轉診請按右上 

      角【轉診諮輔組】(目前 I-Care 已停用勿點按)。 

     
  

3.8 校務系統 WEB 端【9.4.2 輔導人數表】，選好學年期即可查詢老師是否
已完成學業預警輔導。如果您左側樹狀圖沒有【9.4.2 輔導人數表】 

      請使用下列網址重新登入校務系統查詢。 

       http://siw71.tpcu.edu.tw/tsint/index.html 
       http://siw77.tpcu.edu.tw/tsint/index.html 

http://siw71.tpcu.edu.tw/tsint/index.html
http://siw77.tpcu.edu.tw/tsint/index.html


 
       

  老師也可以請系助自校務系統 AP 端面談管理系統查詢報表 

  輔導人次表(P4574050) 下載報表查詢。 

 

   3.9輔導人數=預警人數，表示老師已完成學業預警輔導。     

 
 

     如果沒有預警人數，則請對學生實施 I-Office 輔導。 
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1. 【I-Office 輔導紀錄】 

當學期專任教師若沒有期初、期中學業預警輔導，依本校教師評鑑辦法規

定需完成 20 筆 I-Office 輔導紀錄。 

【9.2.1 課業輔導(I-Office)】做 I-Office 輔導紀錄。 
【9.4.2 輔導人數表】中最後會以 Office Hour人數為最後依據。I-Office

輔導人數+非 I-Office 輔導人數=Office Hour人數。 
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