
防疫期間 
導師每日工作事項 

流程說明  
(含系統操作) 



導師每日工作事項說明- 
 
一、確認班上學生健康狀況 

--使用「TRONCLASS」數位學習平台 

 
二、通報班上健康異常同學 

--使用「防疫通報系統」 

 

三、回報班上學生健康資訊 
--使用「校內行政U1系統」 

 

 



導師篇-建立健康關懷問卷 

使用「Tronclass」數位學習平台 

工作一、確認班上學生健康狀況 



導師篇-複製章節內容至班會(1/4) 
步驟一：使用電腦登入tronclass 
網址: https://tronclass.must.edu.tw 

步驟二：在我的課程選擇 
               「嚴重特殊傳染性肺炎-健康關懷問卷」 

工作一 

https://tronclass.must.edu.tw/


步驟三 
選擇「… 」→ 「複製章節內容」 

步驟四 
勾選「嚴重特殊傳染性肺炎-健康關懷問
卷」，並按「下一步」 

導師篇-複製章節內容至班會(2/4) 
工作一 



導師篇-複製章節內容至班會(3/4) 
步驟五 
勾選要複製到哪門課程 
(請導師挑選您班級的「班會」) 

步驟六 
請點選「否，略過此步驟」，並按
「開始複製」 

工作一 



步驟七 
 複製成功 

步驟八 
進入導師的「班會」可看到問卷，此時可通知 
每日上午09:50前「班上學生」進系統到「班會」
→「章節」填寫問卷。 

導師篇-複製章節內容至班會(4/4) 
工作一 



導師篇-回報異常狀況學生 
使用「嚴重特殊傳染性肺炎防疫通報系統」 

工作二、填報班上健康異常同學 



導師篇-通報方式

(1/3) 
步驟一 學生問卷繳交後，導師進入  

              課程，選擇「匯出 → 統計數據」 

步驟二  開啟excel檔，選擇第 2 個工作表， 

                確認最後作答時間是否為當日日期， 

                若分數超過 50 分(含)，每日10點以前 

                至「步驟三-進行通報工作。 

進入「Tronclass」數位學習平台 

工作二 



導師篇-通報方式

(2/3) 
步驟三 
     請至學校首頁→
新冠肺炎防疫專區 

步驟四 
     選擇「通報入口」→  
明新科技大學嚴重特殊傳染性肺炎防疫通報系統 

輸入 
「人事代碼」 
「密碼」 
「驗證碼」 

工作二 

http://120.105.1.105/teachinfo/epidemic/epid_index.asp


導師篇-通報方式(3/3) 

步驟五 
     輸入有症狀的學生學號 

步驟六 
     選擇「檢疫地點」，確認後點擊「通報」 

工作二 



若當日統計資料沒有異常同學(總分:50分以下) ， 

直接略過「工作二-防疫通報系統」， 

請導師至「工作三-使用校內行政U1系統」 

回報系上今日統計資料。 

工作二 



使用「校內行政U1系統」 

導師篇-每日回報班上健康紀錄 

工作三、回報班上學生健康資訊 



導師篇-每日回報班上健康紀錄(1/4) 
步驟一：進入學校首頁下方      常用資訊服務      行政U1管理系統 

                或輸入右方網址：https://u1.must.edu.tw 

工作三 

https://u1.must.edu.tw/


步驟二：登入行政U1管理系統 
系統網址：https://u1.must.edu.tw 

步驟三  點選［B000表單管理］ 
 
                            ［B030表單申請］ 

導師篇-每日回報班上健康紀錄(2/4) 工作三 

https://u1.must.edu.tw/


導師篇-每日回報班上健康紀錄(3/4) 

步驟四：點選您班級所屬的系所- 
「XX系所-班級健康狀況回報表」 

工作三 



導師篇-每日回報班上健康紀錄(4/4) 

確定無誤，儲存送出 7 

工作三 

下拉-選擇「日間部四技」 

下拉-選擇年級「一」 

下拉-選擇班級「甲」 

選擇當天回報日期 
2020-03-03 

輸入導師的姓名 
王OO 

1 

2 

3 

4 

5 

範例： 
輸入「機械一甲」 
班級總人數：40 
正常人數：36 
異常人數：4 
無法聯絡/未回報人數：0 

6 

步驟五： 
班級健康狀況回報表- 
欄位輸入步驟： 
以「日間部四技機械
一甲」為範例 



感謝各位導師完成以上 

「學生健康管理」回報工作 

 
• ［Tronclass數位學習平台］及［關懷問卷］操作問題，請洽「 教學支援組 楊淨茹小姐」 

• ［行政U1管理系統］及［嚴重特殊傳染性肺炎防疫通報系統］操作問題，請洽「 校務軟體組 孫鈺惠小姐」 

• 防疫相關問題，請洽「軍訓室 鄭朝福教官」 


