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壹、 校務系統登入方式 

方式１：「教師」身份路徑流程：學校首頁—教師身份—個人資訊—學務資訊系統 
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「職員」身份路徑流程：學校首頁—職員身份—個人資訊—學務資訊系統 
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方式 2：學務資訊系統網址：https://oosaf.nkust.edu.tw/ 

  

 

 
 
 
  

輸入校務系統

帳號及密碼 

https://oosaf.nkust.edu.tw/
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貳、 獎懲作業及申請範例說明 

一、 進入系統：學務資訊系統網址：https://oosaf.nkust.edu.tw/ 輸入帳號、密碼

（與校務系統帳密相同）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 
二、申請方式及說明：獎懲分為「一般獎懲」、「幹部獎懲」、「重大獎懲」、「特殊獎

懲」。 

■一般獎懲申請：包括嘉獎、小功及大功 1次（含）以下、申誡、小過以下適用。 

步驟 1：申請人登入學務資訊系統後，點選「獎懲/幹部」→「獎懲登錄」，點選

「新增」。 

https://oosaf.nkust.edu.tw/
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步驟 2：依數字順序點選輸入「獎懲」、「條項款目」、「事由」、「登錄學生學

號」、「加入學生」新增學生獎懲資料。 

 

 

步驟 3：(1)加入學生後，下方會出現學生獎懲資料，確認學生資料若沒問題，按

下「存檔」完成，則會出現申請成功，此份獎懲單會送到申請人所屬

單位主管簽核。 

 
 

1 

3 
4 

2 5 

依序輸入學生

獎懲資料 

1 
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(2)若懲處學生有 2位以上，輸入第一筆學生獎懲資料後，按「加入學生」

後，再輸入第二筆學生獎懲資料，按「加入學生」，依此類推，依序輸

入學生獎懲資料，存檔送出給申請人所屬單位主管簽核。 
 

1 

2 

3 
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（3）若申請人修改學生獎懲資料，在單位主管未核准前，可以修改；選擇

學生按「X」，可刪除該生獎懲記錄，再重新於上方重新輸入學生資

料，「加入學生」，按存檔即可。 
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三、申請人查詢功能 

申請人查詢路徑：獎懲登錄-查詢，可查申請人已送出的獎懲單資料，目前的審核狀

況，了解目前獎懲單流程，知道獎懲單是否跑完全部流程。 

 
 

 
 

四、一般獎懲審核流程: 

◎學術單位：教職員工系統申請→系主任→系主任核定→各校區就服承辦人系統轉錄。 

◎行政單位：教職員工系統申請→該單位二級主管（組長）→ 一級單位主管核定→各

校區就服承辦人系統轉錄。 
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■幹部獎懲申請：由各班導師於期末進系統敘獎，於每學期第十五週由學務處就服

組公告通知。 

＊注意:每學期末公告遴選班級幹部，新學期初前需送「幹部遴選名單」至各校區

就服組承辦人，輸入幹部名單，期末申請幹部獎懲，系統內才會出現幹部

資料，就可直接點選學生敘獎，若導師未交幹部名單，幹部獎懲內未有幹

部資料。 

步驟 1：申請人登入學務資訊系統後，點選「獎懲/幹部」→「幹部獎懲」，出現

擔任所屬班級導師資訊。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步驟 2：選擇每班幹部，點選「登入獎懲」，出現「班級幹部明細」，輸入幹部

獎懲資訊次數，按送出。 
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步驟 3：按送出，出現存檔成功，表示此班幹部獎懲單已送出給主管審核。 

 

 
 

五、幹部獎懲審核流程:導師申請→系主任→系主任核定→各校區就服承辦人系統轉

錄。 

  

輸入該生

獎項次數 
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■重大獎懲：包活大功 2次(含)、大過 1次(含)以上適用，系統線上填單申請，印

出紙本送學務處就學服務組，召開學生獎懲審議委員會決議。 

步驟 1：申請人登入校務系統後，點選「獎懲作業」→「獎懲登錄」，點選新增。 

 

步驟 2：輸入學生獎懲資料大功 2次(含)、大過 1次(含)，輸入「條-項-款-

目」、「事由」、「學生學號」，加入學生。 

 

步驟 3：產生申請單號，確認學生資料無誤，「存檔」送出。 

 
 

 



14 
 

 

步驟 4：檔案下載印出學生獎懲建議單，學生獎懲會議提案單、佐證資料等資

料，送至學務處就服組召開獎懲會議。 

 

 

獎懲建議單            獎懲會議提案單 

 

審核流程:教職員工至獎懲作業申請，印出紙本，檢附獎懲建議表、學生獎懲會議提

案單、佐證資料；由就服組召開學生獎懲審議委員會決議。 

◎學術單位：教職員工系統申請→建議人印出紙本→二級單位主管→ 一級單位主管

（系主任）→就學服務組承辦人→就學服務組組長→學生事務長→校

長。 

◎行政單位：教職員工系統申請→建議人印出紙本→二級單位主管（行政單位）→ 

一級單位主管→就學服務組承辦人→就學服務組組長→學生事務長→

校長。 

◎學生獎懲審議委員會議決議後由就學服務組獎懲承辦人依會議決議進入系統轉錄

結果，並通知相關單位。 
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■特殊獎懲：包活性別平等委員會/防制霸凌因應小組/其他特殊處份適用。 

(一)路徑：學務資理系統-獎懲管理系統-特殊獎懲登錄。 

使用權限：目前只開放給性平/霸凌承辦人員。 

(若有特殊獎懲需求，向就服組申請權限) 

 

步驟 1：新增一筆獎懲單 

 
 

步驟 2：依數字順序點選輸入「獎懲」、「條項款目」、「事由」、「登錄學

生學號」、點選「特殊獎懲」、「加入學生」新增學生獎懲資料。 

 
 

步驟 3：確認學生資料是否正確，按「存檔」，獎懲單會送至學務處就服組。 

1 
2 

3 

4 
5 6 
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步驟 4：點選「師長審核」可查看目前獎懲單之審核進度。 

 
 

(二)審核流程: 

◎行政單位： 

（大過以下）建議人系統申請→就服組承辦人→就服組組長→ 學務長。 

（大過以上）建議人系統申請→同重大獎懲程序處理。 
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參、獎懲系統主管審核方式說明 

一、主管審核功能介紹 

(1)進入校務系統行動版:學務資訊網址 https://oosaf.nkust.edu.tw/輸入帳號及

密碼 

 
 

(2)路徑: 學務資訊網址→獎懲/幹部→獎懲審核 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

              

 

輸入校務系統

帳號及密碼 

https://oosaf.nkust.edu.tw/
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(3)晝面介紹:主管獎懲審核分為「幹部獎懲」、「一般獎懲」、「功過相抵」、「特殊

獎懲」、「行善銷過」、「重大獎懲」。 
 

 
＊注意:請點選右側「+」則可展開查看是否有審核之獎懲建議單 

 

(4)無獎懲單畫面: 

 
 

(5)有獎懲單需審核畫面: 

 
 

展開查看是

否有審核單 

批次審核區 

單次審核區 
批次 

可查看明細

內容 
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若要查看獎懲單明細，點選右側「查看明細」。 

 
 

「查看明細」內，可直接審核、也可看到學生獎懲相關資料、也可看審核流程。 

 

 
 

■幹部獎懲審核: 

步驟 1：主管登入校務系統行動版後，點選「獎懲作業」→「獎懲審核」→「幹

部獎懲」。 
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步驟 2：單筆審核—可點「查看明細」內，點選「通過」，按「審核存檔」，送

出，審核成功，完成審核，送出學務處就服組。 
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步驟 3：批次審核—按序號勾選，按「儲存」。 

 
 

 
 

審核流程:導師至獎懲作業申請幹部獎懲→系主任→系主任核定→各校區就服承辦

人系統轉錄。 

 

■一般獎懲審核: 

步驟 1：主管登入校務系統後，點選「獎懲作業」→「獎懲審核」→「一般獎

懲」。 

 

步驟 2：(1)單筆審核—每筆單號後審核資料，點選「通過」，按「審核存

檔」，送出，審核成功，完成審核，送出學務處就服組。 

 

2 

3 
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(2)點選「查看明細」詳細看學生獎懲資料，審核「通過」，按「審核

存檔」，審核成功，送出學務處就服組。 
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(3)批次審核—整批審核方式，依照序號勾選，按「儲存」送出，審核

成功，送出學務處就服組。 

 
 

 
審核流程: 

◎學術單位：教職員工系統申請→系主任→系主任核定→各校區就服承辦人系統轉

錄。 

◎行政單位：教職員工系統申請→該單位二級主管（組長）→ 一級單位主管（各

處處長、中心主任）核定→各校區就服承辦人系統轉錄。 

  

1 

2 

3 
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■功過相抵審核: 

步驟 1：主管登入校務系統後，點選「獎懲作業」→「獎懲審核」→「功過相

抵」。 

 

步驟 2：查看學生相抵內容，請按查看明細，可看學生懲戒資料，進行審核。 

 
 

步驟 3：單筆審核—每筆單號後審核資料，點選「通過」，按「審核存檔」，

送出，審核成功，完成審核，送出學務處就服組。 
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審核流程:學生系統送出申請→導師→系主任→就服承辦人系統轉錄。 

 

■特殊獎懲審核: 

步驟 1：主管登入校務系統後，點選「獎懲作業」→「獎懲審核」→「特殊獎

懲」。 

 

步驟 2：查看學生特殊獎懲，請按查看明細，可看學生懲戒資料，進行審核。 
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步驟 3：資料審核無誤，點選「通過」，按「審核存檔」，送出，審核成功，送

至下一關。 

 
 

 
 

審核流程: 

◎大過以下（不含大過）：建議人申請→各校區就服承辦人→組長→學務長→各校

區系統轉錄。 

◎大過以上（含大過）：同重大獎懲流程，建議人申請→建議人印出紙本→送至第

一校區就學服務組承辦人籌備召開獎懲會議。 
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■行善銷過審核: 

步驟 1：主管登入校務系統後，點選「獎懲作業」→「獎懲審核」→「行善銷

過」。 

 

步驟 2：查看學生行善銷過，請按查看明細，可看學生行善銷過，進行審核。 

 
 

步驟 2：導師核准後學生開始執行行善銷過時數，按「通過」，「審核存檔」

送出。學生方能開始執行服務時數。 
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步驟 3：等待學生做完行善服務時數後，督導老師審核後，再線上送件「送抵

銷申請單」進行核准，導師可以看到學生完成服務時數內容，按「通

過」，「審核存檔」。 

 

 
 

審核流程: 

1.受罰學生申請行善銷過→導師審核後，方能開始執行善時數。 

2.受罰學生完成行善服務時數於系統填寫輔導紀錄填寫完送出→由督導老師審查

通過。 

3.學生完成行善時數於系統線上送抵銷申請單申請審核（由各單位逐層審核）→

由導師→系輔導教官(生活關懷師)→系主任→就服組承辦人→就服組組長→學

務長審核完，由就服組承辦人轉錄系統完成行善銷過。 

 

 

■重大獎懲審核:  
(１)大功 2次(含)、大過 1次(含)以上適用，無線上審核。 

(2)建議人系統線上填單申請，印出紙本送學務處就學服務組，召開學生獎懲審議委

員會決議。 


