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職務分配  

上學期轉下學期時，可由系統環境設定的學期資料升級進行職務複製動作，不過

此動作僅複製分配在系統預設好的職務(比方校長、教務主任…等)。若學校的職務及

處室是自行新增的，可利用下列方式重新設定下學期的職務。 

. 

方法一：逐一勾選 職務 vs 人員 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

此 為 設 定 該 職 務 是 由 何 人 擔 任 該 項 工 作。為 符 合 學 校 教 師 兼 任 行 政 人 員

的 現 象 ， 本 系 統 提 供 單 人 多 職 務 的 設 定 。  

請 先 選 擇 處 室 後，再 點 選 該 處 室 內 的 各 職 稱，即 可 從 右 方 選 單 中 選 擇 人

員 擔 任 該 職 務 。  

(1)  點 選 職 稱 後 ， 再 勾 選 人 員 ， 並 按 下     即 可 套 用 。  

(2)  系 統 並 不 設 限 每 一 職 稱 所 擔 任 的 人 員 ， 且 同 一 個 人 員 也 可 擔 任 多 個 職 務 。  

(3)  人 員 在 此 設 定 擔 任 職 務 的 同 時 也 擁 有 該 職 務 於 系 統 內 的 相 關 使 用 權 限 。  
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方法二：批次匯出/匯入 設定職務 vs 人員 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 匯 入 ： 除 了 手 動 設 定 以 外 ， 也 可 以 使 用 匯 入 功 能 。 適 用 於 需 要 整 批 覆 製

的 時 侯 ， 例 如 學 期 之 間 的 轉 換 ， 您 可 點 選 後 出 現 以 下 畫 面 ， 並 下 載 標

準 的 格 式                ， 依 據 格 式 內 容 填 寫 教 師 職 務 及 資 料 後 再 由

此 畫 面 上 傳 。  

 

#學期轉換 

以 100 上職務覆製到 100 下職務為例，您可以點選 100 上後→                        

下載下來的檔案將有 100 上的職務內容→修改並檢視完後→同一畫面上面的”學年

學期”調整為 100 下→再瀏覽檔案上傳→即完成了 100 上職務覆製到 100 下的動作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


