
I’m@TMU
出缺勤篇



進入問卷編輯

•左方課程活動區下方點選「出缺勤」，進入出缺勤管理頁面。

分為【點名】、【匯出】兩個功能項



點名



點名

•點擊出缺勤右方「 點名」，管理成員出缺勤。

結果會顯示在此



點名

•勾選成員名單，再點擊下方出缺勤狀況。

記得確認日期是否正確

第一次勾選請先設定名稱、時間



點名

•名稱、時間建立後，也可在右方項目欄直接勾選。
(勾選完畢即可直接離開此頁面)

唯「遲到」、「早退」可同時勾選

名稱、時間顯示於此



匯出



匯出

•點擊出缺勤右方「 匯出」，可下載出缺勤記錄excel檔(整學期紀錄)。
• 需注意 : im@tmu的出缺勤紀錄沒有跟「校務系統」連動。

需注意:由於遲到、早退可同時勾選，有導致重複扣分的可能



ANY QUESTION

？
回到目錄


