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學生線上輸入 

個人輔導資料操作步驟 
 

報告人：輔導室 陳俊瑋 
110.09.29(三) 

 



感謝導師們的支持與配合 
  學生基本資料Ａ卡 

 與導師輔導資料Ｂ卡皆 

 全面Ｅ化 



優點： 

  導師只要登入成績輔導系統，即可線上key in輔導學生相關資料，
方便做班級學生管理與統計。 

  校務行政時方便統計個案情況。 

 

缺點： 

  需熟悉系統操作。 

  若遇系統當機，或是超過5分鐘未編輯，系統會自動登出保護隱私，
所key in的資料若未即時儲存，會遺失。(保險起見，請老師先從word
上打，再貼入系統中) 

Ｅ化的優缺點 



註冊組已將各班導師業務帳號設置與升級完畢 

 成績輔導系統之學生線上資料輸入平台 
 
 屆時 請導師查詢業務帳號 
 是否可管理到班級學生 
 
 若您是初次使用 業務的帳號密碼？ 
 帳號：teaXXX<~~各位的業務代碼囉! 

密碼：身分證字號+,, (大寫字母) 
若您忘記密碼，可至註冊組詢問。 
 



1.告知學生，若跟不上步驟請舉手告訴
老師，老師會再等一下，若有無法操做
的問題，再發問。 

2.如果有此步驟以外的問題，如：老師
在講解第一步驟時，已經有學生在詢問
第三步驟的問題了，請學生不要著急，
稍後會回應。 
 

請學生一個步驟一個步驟做 



☆ 步驟一: 由學校首頁右下角常用資
訊進入成績輔導系統 



步驟二: 輸入個人學號、密碼為身分證字號  



注意，若三次密碼輸入都輸錯，系
統會鎖定。 
解決方法：網頁視窗關掉重開即可 



☆ 步驟三: 選擇學生個人的資料 



☆ 步驟四:選擇登錄個人輔導資料 



☆ 步驟五:每一欄位須填寫清楚。 

請
填
寫
完
整!! 

僑生才填 

不知道可不填 



☆ 步驟六:各項欄位填寫後， 
請點入下一步，進入第二頁。 

 

請
填
寫
完
整
!! 



若有學生詢問監護人的問題，我們
可以請學生這樣判斷。 

註：在不曉得法定監護權的情況之下。 

是否與父母同住? 

是，雙親 否 

主要連絡人是父
親還是母親? 

以主要連絡人為主 

父母歿or   
依親。 

父母存、分居。 

主要連絡人
是父親還是
母親？ 

以“同住”的
主要照顧親
戚為主。 
(須已成年) 

父母歿or   
隔代。 

主要連絡人
是阿公還阿
嬤？ 

以主要連絡人為主。 
導師：若學生父母很難聯繫怎辦？ 
Ans：還是以父母為主，如怕到時聯繫不上，
請另外詢問容易聯繫的對象。 

是，單親 

同住的父
親或母親 



☆ 步驟七:各項欄位填寫後，請點入下
一步，進入第三頁。  

            請填寫完整!! 



☆ 步驟八:各項欄位填寫後，請點
選完成。 

請
填
寫
完
整
!! 

一定要點選完成， 
否則就白填了!! 



步驟九:待畫面出現存檔成功後， 
再選擇登錄個人自傳資料 



☆ 步驟十:請先填寫自傳日期後， 
詳細填寫各項欄位。 

填入日期 

            

請
填
寫
完
整 
!! 



☆ 步驟十一:資料填寫後，請選擇
送出存檔 

一定要點選送出， 
否則會顯示尚未完成!! 

務必點選日曆選
擇填寫日期 



會造成無法送出存檔的兩大原因 

 市話格式錯誤，區碼之後需要加一橫槓。 

 正確格式：03-8886171 

 常見錯誤：038886171、03－8886171 

 

 日期格式錯誤，自傳資料部分，填寫日期
請點選日曆，不要用打字的方式。 

 



學生常見問題一籮筐 
Q1：老師，帳號密碼是什麼？ 

A2：帳號是學號、密碼是身分證字號 

（請導師先攜帶學生的學號表與身分證字號表） 

Q2：老師，僑居地是什麼？ 

A2：你如果是外國人才填，填你的祖國。 

Q3：老師，我密碼錯3次被鎖了！ 
A3：整個網頁關掉重開即可排除。 

Q4：老師，我不知道自己血型、家中ＸＸＸ生日… 

A4：空著，回去問清楚再補上。 

Q5：老師，我按存檔送出畫面卻跳掉了。 
A5：恭喜你要重打，因為你停留在同一畫面超過5分鐘，系統自動登出了！ 
（請在填寫以前警告同學認真輸入，不可做其他事情！） 

Q6：老師，我按存檔送出他卻說電話格式錯誤？ 

A6：請打「半形」橫槓，例如：03-8886171 



☆ 步驟十二:畫面出現存檔成功， 
請點選離開視窗。 



☆ 步驟十三:請學生與導師報告並
請導師檢查是否填好 

登入您的帳號後，
請點選輔導登錄
即時檢測 

現在顯示的是
導師操作端 



☆ 步驟十三:請學生與導師報告並
請導師檢查是否填好 

若學生有確實填妥資料並存檔、 送出（步驟八與步驟十一），名字便不
會顯示在上面。 



關機完成作業。 
 

各位導師辛苦囉！ 
 


