永康國中期末導師評語輸入及幹部敘獎作業通知單
親愛辛苦的導師您好：
  關於109學年度上學期之「導師評語」和「幹部敘獎」操作要領如下—
1.「導師評語」部分：
  (1)請登入「薪資通知信箱」收信，下載「日常生活檢核表」Excel檔， 
     若沒收到請跟毓嫻(8020)聯繫
  (2)開啟檔案後，
A.請參考最右方「說明欄」後，於「敬愛他人」、「保持整潔」…等欄
  位，填入代碼：1、2、3
      (代碼說明：1—有待改進、2—部分做到、3—完全做到)
B.請以文字敘述(100字內)填寫「具體建議」之欄位
備註:A一定要填寫；B看各位導師是否有建議給學生(可以不填寫)。
  (3)輸入完後，請儲存檔案，再登入信箱，以夾帶檔案方式email寄回學務處：rewards@ykjh.tn.edu.tw
2.「敘獎」部分：
  (1)十個幹部：
    請登入「薪資通知信箱」收信，下載「109學年第一學期幹部、小老師及其他幹部獎懲單」Excel檔，若沒收到請跟毓嫻聯繫,請輸入所有白色空格部分，完成後列印並於簽擬者和導師欄簽名送回學務處。
  (2)輸入完後，請儲存檔案，再登入信箱，rewards@ykjh.tn.edu.tw
   以夾帶檔案方式email寄回學務處：
  (3)其他另增幹部或小老師：請直接填寫紙本獎懲單送回,所有獎懲單於1/13(三)停止受理。
3.「假單」部分：
煩協助提醒同學將於1/20(三)全部假單停止受理
※導師評語輸入及幹部敘獎作業作業期限：109年12月30日止
註：導師評語輸入範例參考
	座號
	學號
	姓名
	敬愛他人
	保持整潔
	遵守秩序
	待人有禮
	團體合作
	勤做環保
	具體建議

	1
	1000000
	柯吉霸
	3
	3
	3
	2
	3
	3
	品學兼優，考試常常100分……(100字內)


→範例列印呈現如下：
	座號
	學號
	姓名
	敬愛他人
	保持整潔
	遵守秩序
	待人有禮
	團體合作
	勤做環保
	具體建議

	1
	1000000
	柯吉霸
	完全做到
	完全做到
	完全做到
	部分做到
	完全做到
	完全做到
	品學兼優，考試常常100分……(100字內)


~學務處 感謝您的配合與協助~
