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◎登入畫面 

◆畫面說明：點選：學校首頁/學務教務系統 

 

 

步驟 1. 輸入帳號。 

步驟 2. 輸入密碼 

步驟 3. 輸入完畢後，按下「一般登入」鈕，即進入校務行政資訊系統。 



校務行政管理系統.                                                                              預警輔導系統(教師端) 

 

 

 

-４- 

 

 



校務行政管理系統.                                                                              預警輔導系統(教師端) 

 

 

 

-５- 

 

 

◎系統操作說明 

登入「校務行政資訊系統」後，左頁面為目前本校校務行政資訊系統之系統樹狀圖。透

過系統樹狀圖，您可以很清楚的了解，目前學校建置於網際網路的校務行政資訊系統為

何。 

◆畫面說明： 

 

● 修改密碼：變換個人密碼。 

● 隱藏選單：可以將左頁面的樹狀圖隱藏起來，再點選一次就會顯示選單。 

● 登出：登出作業，離開本系統。 
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預警管理系統-教師端 

◎期中預警輔導-任課教師  

 

 

畫面說明：期中預警清單頁面 
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畫面說明：期中預警輔導記錄 

 

步驟 1. 進入畫面後，點選左方樹狀圖中『期中預警輔導-任課教師』。 

步驟 2. 可點選主畫面上方『檢視學生清單』的方塊圖示，進入對應的畫面，說明如下： 

1. 學生被預警的清單,按下『檢視學生清單』列出被預警人數。 

2. 修課人數為該科目人數。 

3. 預警人數為該科目被預警人數。 

4. 未填寫人數，若學生未填寫下方按鈕無法使用並顯示『學生尚未填寫』。 

5. 已填寫人數，若學生填寫後下方按鈕顯示『學生已填寫』點擊後可預覽學生

填寫的輔導表，並審核 

6. 已審核人數，若審核完畢後按鈕顯示『已審核』點擊可預覽相關詳情。『送

出/歷年評分表列印』，列印歷年評分表所有評鑑結果內容。 
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7. 『若一門課有兩個老師，皆可預覽和修改。 
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畫面說明：審核前  

 

1. 若學生選擇(二)輔導方案 E-1 派成績較好學生輔導則可填入相關小老師（學號）。 

2. 請授課教師審閱完成後於紅框框確認欄打勾。 

 

 

1. 若學生選擇(二)輔導方案 E-2 或-3 請授課教師審閱完成後於紅框框確認欄打勾。 

 



校務行政管理系統.                                                                              預警輔導系統(教師端) 

 

 

 

-１０- 

 

 

 

 

 

 

畫面說明：審核後 

 

1. 審核後小老師可重新命認，其餘只可預覽。 

2. 若一門課有兩個老師，皆可預覽，且可得知審閱者是誰。 
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◎預警課後輔導記錄表-老師端 

 

 

畫面說明：教師課後輔導記錄  

 

 

畫面說明：課後輔導新增記錄  

 

步驟 1. 

步驟 2. 

點選【檢視被輔導同學清單】可查看需要被輔導學生名單。 

點選【新增及查詢輔導記錄表】可新增輔導時間內容及檢視目前的輔導資料。 

步驟 3. 點選【新增記錄】可填寫輔導日期時間內容，完成後點選新增送出。 

說明 輔導記錄表維護會因輔導人而限制使用權限只限新增人修改，若新增人為小
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老師，老師有權現觀看記錄。 

 

 

 

◎學習輔導關懷-導師端 

 

 

畫面說明: 輔導關懷清單與輔導轉介頁面 

 

 

畫面說明： 
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1. 圖 1 為「不具導師身份」或「無需關懷學生」時的頁面，圖 2 爲導師能看到需關懷

學生人數。 

2. 圖 2 若尚未填寫關懷記錄，關懷記錄按鈕可正常使用；若已經填寫送出，則關懷記

錄按鈕翻白無法使用。 

畫面說明：關懷記錄操作與介紹 

 

1. 學習不佳原因的複選題部分視爲必選題，若未填寫完畢則無法送出並跳出警告訊息。 

圖 1 

圖 2 
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2. 問題分析與處理皆爲必填寫項目，若輔導老師未填寫則無法送出並跳出警告訊息。 

3. 若需轉介,選擇轉介輔導中心即可，於學生輔導轉介會出現清單,填寫送出即可。 

4. 輔導老師確認若無打勾確認無法送出。 

 

畫面說明:輔導轉介清單介紹 

 

1. 若無轉介輔導，則顯示無資料。 

2. 預警狀態為該學生狀態。轉接明細表按鈕跳轉到各學生輔導轉介明細。 

 



校務行政管理系統.                                                                              預警輔導系統(教師端) 

 

 

 

-１５- 

 

畫面說明:各學生輔導轉介清單介紹 

 

1. 標題藍色部分的狀態為學生哪種狀態被轉介。 

2. 紅色部分的狀態為輔導中心是否已經接收狀態提醒。 

3. 按鈕部分分為： 

返回 → 回上一頁 

填寫/修改 → 輔導中心還未接收時,可以一再修改，還未填寫轉介單時呈現填寫。 

列印 → 產生轉介單 PDF 表 

 

畫面說明:輔導轉介清單介紹 
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1. 填寫送出即可。 
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◎獎懲部分-教師端 

 

 

畫面說明:按下新增按鈕 

 
 

畫面說明:按下代入小老師按鈕 

 

1. 填寫第幾條第幾款。 

2. 最下面找出預覽按鈕。 
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畫面說明: 預覽後畫面 

 

1. 按下存檔。 

2. 按下送出(送出後不能做修改)。 


