
查看報名學生名單操作說明 

系統注意事項： 

  此功能主要針對該課程的學生，協助學生報名(未審核)、審核、查看學生線上學習

單。 

*功能路徑： 

新教職員資訊系統 → 可用系統 →   → 查看報名學生名單 

 
 
 
 
 

 

操作說明： 

一、 基本查詢： 

 

透過承辦單位的微型課程，按下查詢，帶出該微型課程之基本資訊。 



 

 

下方會撈出已報名的學生名單，並顯示審核狀態。 

二、 批次匯入學生名單、審核學生： 

 

下方功能說明： 

「未審核」：可協助學生後端報名該課程。 

「通過」：批次審核學生「通過」該課程，只要有審核就會寫入審核時間及人員。 

「未通過」：批次審核學生「未通過」該課程，只要有審核就會寫入審核時間及人員。 

「缺席」：批次審核學生「缺席」該課程，只要有審核就會寫入審核時間及人員。 

只要有審核過，不管是「通過」、「未通過」或「缺席」，學生都不能撰寫學習單。 

請參考「下載匯入範例格式」，維護好學生名單後，複製貼上至空白處，按下「匯入」



即可。 

 

「下載學生明細」：可下載該課程修課學生明細，欄位如下： 

 

 
  



 

三、 單筆審核： 

 

若有「線上填寫學習單」，可在同學填寫後，點選「查看學習單」來查看同學撰寫內容，

並審核是否通過，因為報表格式問題，直接查看格式可能會跑掉，請另存 PDF 來查看。 

 

審核通過後，還是可以再審核為不通過。 

 

審核通過後，會顯示通過幾學分，審核人員及審核時間。 

在學生端是顯示「認證單位」，如下圖顯示： 

 

退回學習單：可退回同學的學習單，並寫上退回理由 

 
 



四、 批次刪除學生名單：  

 

請先勾選要刪除的學生，並按下「批次刪除」，即可刪除。 

 

五、 下載衝堂學生明細 

 


