
副班長教育訓練

學務處



一、二年級點名單重點補充注意事項
1.繳交期限：

(1)點名單：每天放學後
(2)第一節未到課：小張第一節
2.送出前檢查-年級班別、年月日、缺勤情形



紙本班級點名單
1. 副班長當天早上至學務處投入點名單投入口
2. 每堂老師在點名單點名
 請副班長提醒老師
• 「缺曠畫ⅹ」
• 「遲到畫♁」

3. 每堂老師簽名
4. 副班長每天放學後17時前交回學務處+線上系統點名送
出完成



線上系統點名送出
• 副班長每天放學後17時前

依老師劃記的班級點名單
到線上系統點名送出完成

• 網址：大安首頁/常用連結/

校務行政系統（日間部）
• 帳號：副班長的學號
• 密碼：!Qaz副班長的身分證
後4碼



1. 輸入網址
2. 注意選校
3. 輸入帳號
4. 輸入密碼
5. 按下登入
6. 就登入了



1. 選線上點名
2. 注意選擇
點名日期
(預設當天)



小秘訣
1.先把

缺席的
一次選
完
2.再選

遲到，
就不用
一直換
按鍵



1.選完缺席
遲到
2.檢查確認
無誤
3.按送出
4.顯示成功
按確定
5.就完成了



避免老師及副班長困擾
只要人不在就記



不論是不是交服隊環保義工指揮司儀
打擊樂隊弦樂隊等
請事假請病假請好多好多假
• 只要人不在就記缺曠

• 完成請假手續就會改出席情形不會
登記缺席，不用擔心！



• 第一節未到課→填寫第一節未到課單
1.小張於第一節下課時繳交



•小秘訣
請假時請班長代繳交點名單並
於單上註記副班長請假



•重點回顧
1.每日17時前
2.第一節下課前
3.人不在就記
4.有請假請班長轉交

•提醒事項
系統可用自己手機
或至學務處公用電腦送出



副班長辛苦了!一起努
力拿嘉獎GOGOGO！


