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一. 系統首頁 

1. 畫面簡介 

 功能列表 
(I). 該使用者權限能操作的功能。 

 系統公告 
(I). 顯示學生學習歷程系統相關公告。 

 使用者基本資訊 
(I). 顯示使用者的基本資訊。 

 校內歷程相關設定資訊顯示 
(I). 顯示校管理者所設定的校內歷程相關設定資訊。 

(a) 課程學習成果 

i. 上傳相關設定 

(1). 開放學年 

(2). 開放時間 

ii. 勾選相關設定 

(1). 開放學年 

(2). 開放時間 

(b) 多元表現 

i. 上傳相關設定 

(1). 開放學年 

(2). 開放時間 

ii. 勾選相關設定 

(1). 開放學年 

(2). 開放時間 

 校內公告 
(I). 顯示校管理者所發布的校內公告。 

 操作手冊 
(I). 操作手冊文件下載 
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2. 提醒資訊 

 勾選提醒 
(I). 學生登入校務系統後，首次進入歷程系統時，若於學校公告勾選期間內，系統將跳

出勾選提醒。 

 收訖明細確認提醒 
(I). 學生登入校務系統後，首次進入歷程系統時，若於學校公告收訖明細確認期間內，

系統將跳出收訖明細確認提醒。 

※ 勾選提醒示意圖： 

 

※ 收訖明細確認提醒示意圖： 
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二. 基本資料 

1. 校內幹部經歷紀錄 

 

 校內幹部經歷紀錄 
(I). 顯示歷年的校內幹部經歷紀錄。 

 

※ 注意事項： 

◼ 此處所顯示的資料來源為「學生學習歷程系統」中由學校的「幹部經歷記錄建立人員」所建

立的紀錄。 
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2. 自傳 

 自傳紀錄 
(I). 顯示所有自傳紀錄。 

 說明、相關資訊 
(I). 說明 

(II). 上傳件數上限 

(III). 已上傳件數、剩餘可上傳件數。 

 
※ 注意事項： 

◼ 自傳資料「不會」上傳提交到「歷程中央資料庫」。 
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 自傳 – 上傳／修改／刪除 
(I). 「上傳」自傳 

(a) 於填寫區塊中完成內容填寫後，點選視窗中的「上傳」，即完成上傳自傳。 

(II). 「修改」自傳 

(a) 點選自傳紀錄區塊中欲修改之自傳紀錄後方的「修改」按鈕，即會將現有紀錄

內容帶入填寫區塊。 

(b) 於填寫區塊中完成內容修改後，點選填寫區塊中的「修改」按鈕，即完成自傳

紀錄修改；反之，點選「取消」按鈕，將取消此次的自傳紀錄修改。 

(III). 「刪除」自傳 

(a) 點選自傳紀錄區塊中欲刪除之自傳紀錄後方的「刪除」按鈕。 

(b) 會跳出確認視窗，若確定要刪除，則點選「確定」；反之，則點選「取消」。 

 

 

※ 注意事項： 

◼ 自傳資料「不會」上傳提交到「歷程中央資料庫」。 
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3. 文件管理 

 其他文件紀錄 
(I). 顯示所有其他文件紀錄。 

 說明、相關資訊 
(I). 說明 

(II). 上傳件數上限 

(III). 已上傳件數、剩餘可上傳件數。 
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 其他文件 - 上傳／修改／刪除 

(I). 「上傳」其他文件 

(a) 於填寫區塊中完成內容填寫後，點選視窗中的「上傳」，即完成上傳其他文件。 

(II). 「修改」其他文件 

(a) 點選其他文件紀錄區塊中欲修改之其他文件紀錄後方的「修改」按鈕，即會將

現有紀錄內容帶入填寫區塊。 

(b) 於填寫區塊中完成內容修改後，點選填寫區塊中的「修改」按鈕，即完成其他

文件紀錄修改；反之，點選「取消」按鈕，將取消此次的其他文件紀錄修改。 

(III). 「刪除」其他文件 

(a) 點選其他文件紀錄區塊中欲刪除之其他文件紀錄後方的「刪除」按鈕。 

(b) 會跳出確認視窗，若確定要刪除，則點選「確定」；反之，則點選「取消」。 

 

 

※ 注意事項： 

◼ 其他文件「不會」上傳提交到「歷程中央資料庫」。 
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三. 課程紀錄 

1. 個人課程諮詢紀錄 

 個人課程諮詢紀錄 
(I). 表列所有個人課程諮詢紀錄。 

(II). 點選「檢視」，將顯示該筆個人課程資訊詳細資訊。 
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2. 團體課程諮詢紀錄 

 團體課程諮詢紀錄 
(I). 表列所有團體課程諮詢紀錄。 

(II). 點選「檢視」，將顯示該筆團體課程資訊詳細資訊。 
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3. 課程學習成果 

 條件搜尋 
(I). 依照學年、學期、科目或成果當前狀態搜尋課程學習成果紀錄。 

 

 轉入前課程學習成果 
(I). 當學生為轉入生且該學年期的課程學習成果資料有從轉出學校帶到轉入學校者，可

與此區塊查看從轉出學校帶到轉入學校的課程學習成果。 

(a) 點選「檢視」可另開視窗顯示檔案。 

(b) 點選「下載」可下載檔案。 
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 課程學習成果操作區塊 
(I). 顯示課程學習成果上傳設定相關資訊 

(a) 開放學年、 

(b) 開放上傳時間 

(c) 已上傳件數 

(d) 可上傳件數上限、剩餘可上傳件數。 

(II). 修課課程列表 

(a) 依照搜尋條件表列修課課程。 

※ 注意事項 

◼ 若沒有看到修課課程，請先向請先向貴校教務處的師長確認下述事項： 

◆ 該課程在「校務系統」中是否有「選課紀錄」。 

◆ 該課程在「校務系統」中是否配有「授課教師」。 
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(III). 課程學習成果 - 新增／送出認證／修改／檢視／刪除 

(a) 「新增」課程學習成果 

i. 點選「新增」即會跳出可新增該課程學習成果的視窗。 

ii. 填寫完成後，點選視窗中的「上傳」，即完成新增/上傳課程學習成果。 

※ 注意事項 

◼ 「新增/上傳」 完成後，需再操作「送出認證」，認證教師才會收到待認

證的課程學習成果。 

◼ 檔案類型、檔案大小之限制皆為歷程中央資料庫所規範，若欲反應此限制，

請向相關單位反應。 

◼ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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(b) 「送出認證」課程學習成果 

i. 點選「送出認證」即會跳出可送出認證該課程學習成果的視窗。 

ii. 確認課程、檔案、簡述內容、所選擇之認證教師等資訊皆正確無誤後，點選

視窗中的「送出認證」，即完成課程學習成果之送出認證。 

※ 注意事項 

◼ 所選擇之認證教師的在職狀態須為「在職」。 
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(c) 「修改」課程學習成果 

i. 點選「修改」即會跳出可修改該課程學習成果的視窗。 

ii. 修改完成後，點選視窗中的「修改」，即完成修改課程學習成果。 

※ 注意事項 

◼ 修改完成後，需再操作「送出認證」，認證教師才會收到重新修改後而待

認證的課程學習成果。 

◼ 檔案類型、檔案大小之限制皆為歷程中央資料庫所規範，若欲反應此限制，

請向相關單位反應。 

◼ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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(d) 「檢視」課程學習成果 

i. 點選「檢視」即會跳出可檢視該課程學習成果資訊的視窗。 
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(e) 「刪除」課程學習成果 

i. 點選「刪除」，會跳出確認視窗，若確定要刪除，則點選「確認刪除」；反之，

則點選「取消刪除」。 
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4. 勾選課程學習成果 

 資料釋出同意授權 
(I). 學生於勾選期間進入勾選頁面時，若尚未同意授權資料釋出同意者，將會無法進行

勾選，需先同意授權資料釋出，才能進行勾選。 

 

※ 注意事項 

◼ 此「資料釋出同意授權」僅為記錄學生有「同意」此系統之蒐集資料可依「高級中等學校學

生學習歷程檔案作業要點」規定將資料進行釋出，而「非」是讓系統自動將所有課程學習成

果記錄完成確認勾選。 
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 勾選操作區塊 
(I). 顯示課程學習成果勾選相關資訊 

(a) 資料釋出同意授權情況資訊 

(b) 課程學習成果勾選件數資訊 

i. 可勾選件數上限 

ii. 已確認勾選件數 

iii. 剩餘可勾選件數 

(c) 系統設定資訊 

i. 勾選學年 

ii. 開放勾選時間 
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(II). 課程學習成果列表 

(a) 已勾選課程學習成果列表 

i. 點選「內容簡述」欄位的「檢視」按鈕，即可檢視該筆課程學習成果的內容

簡述資訊。 

ii. 若於「解鎖有效期」內，點選「操作」欄位的「取消」按鈕，即會跳出確認

視窗，點選「確定」會將該筆課程學期成果做「取消勾選」；反之，點選「取

消」將「取消」「取消勾選」此操作。 

(b) 未確認勾選／可勾選 課程學習成果列表 

i. 點選「內容簡述」欄位的「檢視」按鈕，即可檢視該筆課程學習成果的內容

簡述資訊。 

ii. 點選「勾選」欄位的「勾選」按鈕，即會跳出確認視窗，點選「確定」會將

該筆課程學習成果做「確認勾選」；反之，點選「取消」將「取消」「確認勾

選」此操作。 

 

※ 內容簡述之檢視畫面 
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※ 取消勾選操作之確認畫面 

 
 

※ 確認勾選操作之確認畫面 

 

 
※ 注意事項 

◼ 「確認勾選」後，已確認勾選的課程學習成果將不可取消勾選；若要取消勾選，須先經由校

管理者/課程成果提交人員協助解鎖課程學習成果後，才可操作取消勾選。 

◆ 「解鎖有效期」為校管理者/課程成果提交人員協助解鎖課程學習成果當下的 5 天內。 
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四. 多元表現 

1. 多元表現 

 多元表現類別切換 
(I). 點選「類別標籤」即可切換至欲建立/編輯之多元表現紀錄類別。 

 多元表現紀錄列表 
(I). 紀錄列表將呈現該類別從入學至今之紀錄。 

(II). 檢視/下載檔案 

(a) 點選「檢視」可另開視窗顯示該紀錄之檔案。 

(b) 點選「下載」可下載該紀錄之檔案。 

 多元表現上傳設定相關資訊 

 多元表現紀錄填寫區塊 
(I). 建立多元表現 

(a) 於記錄填寫區塊中，依各類別之欄位說明填寫多元表現資料，填寫完成後，點

選「送出」，即完成紀錄建立。 

(II). 編輯多元表現 

(a) 點選紀錄列表中欲修改之多元表現紀錄之行列中的「修改」便會將此筆欲修改

之多元表現紀錄的資料帶入記錄填寫區塊中，修改完成後，點選記錄填寫區塊

下方的「修改」即完成修改。 

(III). 刪除多元表現 

(a) 點選紀錄列表中欲刪除之多元表現紀錄之行列中的「刪除」，會跳出確認視窗，

若確定要刪除該筆多元表現紀錄，則點選「確認」；反之，則點選「取消」。 
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⚫ 多元表現各類別紀錄資訊輸入區塊 

◼ 幹部經歷暨事蹟紀錄 

 

※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 競賽參與紀錄 

 

※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 檢定證照紀錄 

 
※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 服務學習紀錄 

 
※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 彈性學習時間紀錄 

 

※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 團體活動時間紀錄 

 
※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 職場學習紀錄 

 

※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 作品成果紀錄 

 
※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 大學及技專校院先修課程紀錄 

 
※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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◼ 其他多元表現紀錄 

 
※ 示意圖中之資訊僅供參考用，實際規範以系統頁面為主。 
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2. 勾選多元表現 

 資料釋出同意授權 
(I). 學生於勾選期間進入勾選頁面時，若尚未同意授權資料釋出同意者，將會無法進行

勾選，需先同意授權資料釋出，才能進行勾選。 

 

※ 注意事項 

◼ 此「資料釋出同意授權」僅為記錄學生有「同意」此系統之蒐集資料可依「高級中等學校學

生學習歷程檔案作業要點」規定將資料進行釋出，而「非」是讓系統自動將所有多元表現紀

錄完成確認勾選。 
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 勾選操作區塊 
(I). 顯示多元表現勾選相關資訊 

(a) 資料釋出同意授權情況資訊 

(b) 多元表現勾選件數資訊 

i. 可勾選件數上限 

ii. 已確認勾選件數 

iii. 剩餘可勾選件數 

(c) 系統設定資訊 

i. 勾選學年 

ii. 開放勾選時間 
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(II). 多元表現列表 

(a) 已勾選多元表現列表 

i. 點選「紀錄檢視」欄位的「檢視」按鈕，即可檢視該筆多元表現的紀錄內容

資訊。 

ii. 若於「解鎖有效期」內，點選「操作」欄位的「取消」按鈕，即會跳出確認

視窗，點選「確定」會將該筆多元表現做「取消勾選」；反之，點選「取消」

將「取消」「取消勾選」此操作。 

(b) 未確認勾選／可勾選 多元表現列表 

i. 點選「紀錄檢視」欄位的「檢視」按鈕，即可檢視該筆多元表現的紀錄內容

資訊。 

ii. 點選「勾選」欄位的「勾選」按鈕，即會跳出確認視窗，點選「確定」會將

該筆多元表現做「確認勾選」；反之，點選「取消」將「取消」「確認勾選」

此操作。 
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※ 紀錄內容之檢視畫面 

◼ 示意圖中之項目資訊僅供參考用，實際項目以系統上該多元表現類別之項目為主。 

 

 

※ 取消勾選操作之確認畫面 
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※ 確認勾選操作之確認畫面 

 

 

※ 注意事項 

◼ 「確認勾選」後，已確認勾選的多元表現將不可取消勾選；若要取消勾選，須先經由校管理

者/多元表現提交人員協助解鎖多元表現後，才可操作取消勾選。 

◆ 「解鎖有效期」為校管理者/多元表現提交人員協助解鎖多元表現當下的 5 天內。 
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五. 收訖明細 

1. 收訖明細 

 功能說明 
(I). 查詢、檢視 

(a) 輸入收訖明細學年期後，點選「查詢」。 

(b) 依搜尋條件表列資訊。 

(c) 點選收訖明細類別，將依學年期與類別查詢並表列收訖明細資料。 
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(II). 確認收訖明細 

(a) 條件：需在可確認期限且收訖明細尚未確認。 

(b) 功能操作：若在可確認期限內，當確定收訖明細內容無誤時 

i. 點選「確認資料正確」。 

ii. 將跳出詢問視窗讓使用者再次確認是否要確認收訖明細。 

(1). 點選「確定」，將該收訖明細類別確認資料無誤。［確定後將無法修改確

認結果］ 

(2). 點選「取消」，將取消確認收訖明細此操作。 
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(III). 問題回報 

(a) 條件：需在可確認期限且收訖明細尚未確認。 

(b) 功能操作：若在可確認期限內，當收訖明細內容有誤要回報反應時 

i. 點選「問題回報」。 

ii. 於問題回報區塊中，選擇問題類別並輸入問題描述。 

(1). 點選「確定送出」，將送出問題回報，回報成功後將於系統頁面上呈現

問題回報內容。 

(2). 點選「取消」，將取消問題回報此操作。 
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(IV). 列印留存 

(a) 條件：收訖明細內容已被確認。 

(b) 功能操作： 

i. 點選「列印留存」。 

ii. 系統將產生該收訖明細類別之 PDF 檔案以供留存。 
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六. 歷年紀錄統計 

1. 課程學習成果紀錄 

 課程學習成果歷年件數資訊 
(I). 顯示學生在學期間各學年的課程學習成果紀錄件數統計。 

(II). 點選「檢視」會另開視窗顯示課程學習成果紀錄資訊。 

(a) 點選「檢視」可另開視窗顯示所上傳的檔案。 

(b) 點選「下載」可下載所上傳的檔案。 
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※ 課程學習成果紀錄資訊示意 

◼ 依上傳學年 
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◼ 依勾選學年 
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2. 多元表現紀錄 

 多元表現歷年件數資訊 
(I). 顯示學生在學期間各學年的多元表現紀錄件數統計。 

(II). 點選「檢視」會另開視窗顯示多元表現紀錄資訊。 

(a) 點選「檢視」可另開視窗顯示所上傳的檔案。 

(b) 點選「下載」可下載所上傳的檔案。 
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※ 多元表現資訊紀錄示意 

◼ 依上傳學年 

 
 

◼ 依勾選學年 
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七. 檔案下載 

1. 歷程檔案下載 

 歷年歷程檔案資訊 
(I). 顯示學生於在學期間中所上傳之歷程檔案的資訊。 

 檔案下載 
(I). 勾選欲下載的檔案後，點選「下載」即可下載所勾選的檔案(壓縮檔)。 

 

 

※ 下載檔案之結果示意圖 

 
 


