
三、填報及通報



案件狀態

待通報

送出填報 通報 建議結案

追蹤中 待結案

結案

已結案

取消結案

結案退回通報退回

填報

暫存

通報通報



離校種類

【無故缺曠案件轉休學案件特別說明】

目前為避免統計上的疑慮，無法如舊中離一樣直接更改離校種類，需先將已通報之

無故缺曠案件進行結案，再行通報休學案件。

【長期缺課通報特別說明】

• 填通報流程和中離、轉學相同；不同的地方是長期缺課一旦通報不用進行結案

(本學期必為長缺身分)，學期結束，將會自動結案。
• 若學生於長缺期間進行其他三項離校行為，可直接於符合之離校種類新增通報，
屆時於長缺之案件將暫時結案。

• 若學生中離/轉學通報，在一個學期內結束，學生將自動恢復到長期缺課身分，
學期結束自動結案。



結案條件

休學 轉學未經請假或不明原因
未到校上課連續達三日



填報及通報流程
【帳號權限為主要通報人員、導師】

新增填報

點選「新增填報」

將開啟輸入學生身

份證字號，系統將

執行學籍資料勾稽。

【續下頁，視窗1】

１
基本資料

系統自動帶入學生學

籍基本資訊，並填寫

學生其它基本資料

(*為必填欄位)，填

寫完畢後點選「提交

/下一頁」。

【續下頁，視窗２】

２
案件資料

填寫學生本次中離案

件資料，可進行「暫

存」或「提交」。

【續下頁，視窗3】

３ 通報/結案

【通報案件】

主要通報人員確認欲通報

之案件資料無誤即可進行

通報。

(通報/結案欄位為箭頭圖示)

【結案案件】

主要通報人員確認欲結案

件之案件確實符合結案條

件，即可進行結案。
(通報/結案欄位為箭頭圖示)

5
追蹤紀錄

【通報案件】

填報提交成功後，請務必

新增一筆追蹤紀錄，否則

將無法由主要通報人員完

成通報。
(通報/結案欄位為上鎖圖示)

【欲結案案件】

若學生已符合結案條件，

請於新增最新一筆追蹤記

錄時，在建議結案選項勾

選是，否則將無法由主要

通報人員完成結案。
(通報/結案欄位為上鎖圖示)
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追蹤紀錄最後勾選項目：
「建議結案」選項選擇「是」，方可轉為

待結案，並由主通完成結案。

學籍系統帶入基本學籍資訊，填寫學生資料

填寫案件資料

【視窗1】

【視窗2】

【視窗3】

新增案件資料完成後：
「追蹤紀錄」需新增一筆，方可轉為待通

報，並由主通完成通報。

追蹤紀錄



填報及通報流程
【通報列表狀態說明】

文件圖示：

1.基本資料

2.案件資料

3.追蹤紀錄

上鎖圖示：無法點選，表示無

權限。

更多功能圖示：

1.異動協助追蹤人員(僅主通)

2.下載(通報表單)

3.作廢(僅主通)

案件可進行通報/結案

完成結案



四、追蹤紀錄



追蹤紀錄撰寫

1.點選追蹤記錄

點選文件圖示，點選追蹤

紀錄

2.新增追蹤記錄

如為第一筆追蹤紀錄，於填

報送出後自動跳出追蹤紀錄

視窗；若為後續之新增追蹤

紀錄，此介面將顯示先前所

撰寫之追蹤紀錄，請點選右

上角新增追蹤紀錄。

3.追蹤記錄撰寫

點選新增後，系統會自動帶出

學生相關資料，確認無誤後依

序向下填寫，選擇符合實際情

況之選項。

若同學有符合結案條件，即可

在追蹤紀錄最下方將建議結案

勾選為是，並選擇符合之結案

條件。

【帳號權限為主要通報人員、導師、輔導人員】



1

2

3
點選填報表單-追蹤紀錄

點選新增追蹤紀錄

【帳號權限為主要通報人員、導師、輔導人員】
追蹤紀錄撰寫
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撰寫重點即可

【帳號權限為主要通報人員、導師、輔導人員】
追蹤紀錄撰寫



建議結案事由因離校種類而有所不同，可參
考前述之結案條件說明

Q:如果學生原本不是我所填
報的，並無協助追蹤權限，
現在我是導師，要如何追蹤
他&撰寫追蹤記錄呢?

A:請主通異動協助追蹤人員，
使老師能看到該生案件即可。
(流程介紹續下頁)

追蹤紀錄撰寫
【帳號權限為主要通報人員、導師、輔導人員】
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