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壹、導師專區 
一、導師管理 

導師可用「一、導師管理」管理相關之資訊。 

請點擊畫面左側主選單中的「導師管理」，以開啟下拉子選

單中的系統頁面。 
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學籍查詢管理作業 
導師可利用本子系統查詢學生的學籍狀況。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行課程資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.檢視 

如欲檢視學籍資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可

直接檢視該筆學籍資料的內容。 
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停修課查詢(授課教師) 
導師可利用本子系統查詢課程學生的停修狀況。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行課程資料查詢。查詢結果會顯示在下方的清冊中。 
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2.檢視 

在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直接檢視該筆課程資料的

內容。 
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獎懲建議單維護 
導師可利用本子系統新增學生獎懲建議名單。 

 

1.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下「 」

鍵，即可進行學生獎懲建議單資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 

 
 

 

2.新增 

如欲新增資料時，請按「 」鍵進入新增頁面。 
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甲、批次建立獎懲學生資料 
本頁籤可批次建立獎懲學生資料。請填寫獎懲事由及相關資料，

有 「 」 者 為 必 填 欄 位 ， 必 須 填 寫 資 料 。 再 點 選

「 」鍵以新增獎懲人員並填寫應獎懲之功過支

數 。 全 部 填 寫 完 成 後 ， 可 按

「 」鍵，將新增

的資料存檔並跳轉至「已建立學生資料」頁籤畫面可檢查已建

立之資料，或按「 」鍵，儲存本

建議單並新增下一筆新獎懲資料。按「 」鍵可回到

上一頁。 
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i.新增獎懲人員 

新增獎懲人員時，請先點選「 」以進入選擇學生頁

面。可在欄位內選擇查詢條件並按下「 」鍵，然後在想選

取之學生資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵即可完成

學生的新增。 
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ii.刪除獎懲人員 

如欲刪除獎懲人員，請在單筆或多筆學生資料前的「 」上打勾，

並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選

擇「確認」，即可順利刪除所勾選的學生名單。 
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乙、已建立學生資料 
本頁籤畫面可查詢以建立獎懲建議名單的學生資料。 

 

i.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行建議名單的學生資料查詢。查詢結

果會顯示在下方的清冊中。 
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ii.修改學生獎懲資料 

如欲修改學生的獎懲資料時，請在清冊功能欄位上按「 」

鍵，可返回批次建立獎懲學生資料頁面進行學生個別的編輯。

完成後，請記得按「 」儲存並送出資料。按

「 」鍵可回到上一頁。 
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3.修改 

如欲修改資料時，請在清冊功能欄位上按「 」鍵可進入修改

頁面。 
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甲、批次建立獎懲學生資料 
本頁籤可修改批次建立獎懲學生資料。請填寫獎懲事由及相關

資料，有「 」者為必填欄位，必須填寫資料。再點選

「 」鍵以新增獎懲人員並修改應獎懲之功過支

數 。 全 部 填 寫 完 成 後 ， 可 按

「 」鍵，將修改

的資料存檔並跳轉至「已建立學生資料」頁籤畫面，可檢查已

建立之資料，或按「 」鍵，儲存

本建議單並新增下一筆新獎懲資料。按「 」鍵可回

到上一頁。 
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i.新增獎懲人員 

新增獎懲人員時，請先點選「 」以進入選擇學

生頁面。可在欄位內選擇查詢條件並按下「 」鍵，然

後在想選取之學生資料前的「 」上打勾，並按下「 」

鍵即可完成學生的新增。 
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ii.刪除獎懲人員 

如欲刪除獎懲人員，請在單筆或多筆學生資料前的「 」上打

勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資

料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的學生名單。 
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乙、已建立學生資料 
本頁籤畫面可查詢以建立獎懲建議名單的學生資料。 

 
 

i.查詢 

查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行建議名單的學生資料查詢。查詢結

果會顯示在下方的清冊中。 
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ii.修改學生獎懲資料 

如欲修改學生的獎懲資料時，請在清冊功能欄位上按「 」

鍵，可返回批次建立獎懲學生資料頁面進行學生個別的編輯。

完成後，請記得按「 」儲存並送出資料。按

「 」鍵可回到上一頁。 
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4.檢視 

在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，可直接檢視該筆獎懲建議

單資料的內容。 

 
 

 

甲、批次建立獎懲學生資料 
本頁籤可檢視「批次建立獎懲學生資料」方面的資料內容。 
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乙、已建立學生資料 
本頁籤可檢視「已建立學生資料」方面的資料內容。 

 
 

 

5.列印建議表 
如 欲 列 印 獎 懲 建 議 表 時 ， 請 在 清 冊 功 能 欄 位 上 按

「 」鍵，即可產生該筆建議表的 PDF 檔以進行列

印。 
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幹部獎懲簽報作業 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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操行成績查詢(導師) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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報表匯出 
1.學生綜合資料紀錄表 

列印學生綜合資料紀錄表時，請按「 」鍵，並選擇所需

範圍，選擇完範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出成

PDF檔。 
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2.學生名冊 

列印學生生活異狀報表時，請按「 」鍵，並選擇所需範

圍，選擇完範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出成

Excel檔。 
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3.勞動與服務教育卡 

列印勞動與服務教育卡時，請按「 」鍵，並選擇所需

範圍，選擇完範圍後，按下「 」鍵，即可將資料匯出成

Excel檔。 
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設定師生互動時間作業(導師) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 

 

 

2.新增 

新增資料時，請按「 」鍵進入新增畫面，有「 」者

為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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班級幹部資料維護及查詢 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 

 
 

 

2.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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班會活動紀錄審核及查詢(導師) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 

 
 

 

2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請

記得按「 」將通過審核的資料存檔，或按

「 」填寫不通過原因並按「 」儲存，或

按「 」回上一頁。 

 

 



 39  

 

 
 

 
 

 

3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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4.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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5.批次通過 

請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下「 」

鍵。 
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6.批次不通過 

請 在 單 筆 或 多 筆 資 料 前 的 「 」 上 打 勾 ， 並 按 下

「 」鍵。 

 
 

  



 43  

 

導師學生留言版製作(導師) 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 

 

 
 

 

2.新增 

如欲新增資料時，請按「 」鍵進入新增頁面。 
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甲、儲存新建立之導師學生留言版 
本頁籤可儲存導師學生留言版資料。請填寫標題及相關資料，

有「 」者為必填欄位，必須填寫資料。全部填寫完成後，可

按「 」鍵，儲存本頁資料並返回上一頁。按

「 」鍵可回到上一頁。 

 
 

乙、選擇被留言對象 

可按「 」鍵，以進入選擇學生頁面，新增

要留言的學生。可在欄位內選擇查詢條件並按下「 」

鍵，然後在想選取之學生資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵即可完成學生的新增。 
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3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
 

  
 

 

甲、留言板資訊 
本頁籤畫面可查詢「留言板資訊」的資料。 
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乙、內文 

按下「 」跳轉至本頁籤，畫面中可查詢「內文」的資料。

可以按下「 」來刷新留言資訊。 

 
 

 

4.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面，此時可按下

「 」進入內文頁籤，可按下「 」來回覆

此貼文。在回覆內容輸入完後，按下「 」以儲存回覆

內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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導師專區 Email 範本維護 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.新增 

如欲新增資料時，請按「 」鍵進入新增頁面；新增完成

後，請按「 」將新增的資料存檔，或按「 」回

上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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Email 發送設定(導師) 
1.學生-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 

 
 

 

2.學生-發送 Email通知 
發送 Email 通知時，請先選擇信件用途，接著請在單筆或多筆資

料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，即可順

利發送 Email 通知給已勾選之對象。 
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3.發送紀錄-查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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導師輔導作業-單人 
 

1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面。 

 

 

甲、打工資訊 
本頁籤畫面可修改或查詢有關「打工資訊」的資料。 
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乙、歷年成績 
本頁籤畫面可修改或查詢有關「歷年成績」的資料。 

 
 

丙、本期修課資訊 
本頁籤畫面可修改或查詢有關「本期修課資訊」的資料。 
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丁、學期預警紀錄 
本頁籤畫面可修改或查詢有關「學期預警紀錄」的資料。 

 
 

戊、缺曠請假記錄 
本頁籤畫面可修改或查詢有關「缺曠請假記錄」的資料。 
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己、導師輔導紀錄 
本頁籤畫面可修改或查詢有關「導師輔導紀錄」的資料。 

 
 

庚、學生生活異狀紀錄 
本頁籤畫面可修改或查詢有關「學生生活異狀紀錄」的資料。 
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3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
 

 
 

 

甲、打工資訊 
本頁籤畫面可檢視「打工資訊」的資料。 
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乙、歷年成績 
本頁籤畫面可檢視「歷年成績」的資料。 

 
 

丙、本期修課資訊 
本頁籤畫面可檢視「本期修課資訊」的資料。 
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丁、學期預警紀錄 
本頁籤畫面可檢視「學期預警紀錄」的資料。 

 
 

戊、缺曠請假記錄 
本頁籤畫面可檢視「缺曠請假記錄」的資料。 
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己、導師輔導紀錄 
本頁籤畫面可檢視「導師輔導紀錄」的資料。 

 
 

庚、學生生活異狀紀錄 
本頁籤畫面可檢視「學生生活異狀紀錄」的資料。 
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導師輔導作業-小組 
 

1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.新增 

如欲新增資料時，請按「 」鍵進入新增頁面，有「 」

者為必填欄位；新增完成後，請按「 」將新增的資料存

檔，或按「 」回上一頁。 
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3.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」將修改好的資料存檔，或按「 」回上

一頁。 
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4.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 
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5.刪除 

刪除資料時，請在單筆或多筆資料前的「 」上打勾，並按下

「 」鍵，且在詢問「是否真的要刪除資料？」時選擇

「確認」，即可順利刪除所勾選的資料。 
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學生生活異狀登錄 
導師可以利用本子系統登錄學生生活異狀資料。 

 

1.查詢 
如欲查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行學生生活異狀資料查詢。查詢結果

會顯示在下方的清冊中。 
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2.新增 

如欲新增學生生活異狀資料時，請按「 」鍵進入新增畫

面，並點選「 」以選擇學生；有「 」者為必填欄位，必需

填寫資料；填寫完成後，請按「 」鍵儲存資料或

「 」鍵將新增的資料存檔並發送通知給相關

人員。按「 」鍵可回到上一頁。 
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甲、選擇學生 

如欲選擇學生時，請點選「 」進入選擇畫面。可在欄位內

選擇查詢條件並按下「 」鍵，然後在想選取之學生

資料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵即可完成學

生的新增。 
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3.修改 

如欲修改學生生活異狀資料時，請在清冊功能欄位上按「 」

鍵進入修改頁面；編輯完成後，請記得按「 」鍵儲存資

料或「 」鍵將修改好的資料存檔並發送通知

給相關人員按「 」鍵可回到上一頁。 
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4.檢視 

如欲檢視學生生活異狀資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」

鍵，可直接檢視該筆學生生活異狀資料的內容。 
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5.刪除 
如欲刪除學生生活異狀資料時，請在單筆或多筆學生生活異狀資

料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的學

生生活異狀資料。 
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系輔教官輔導紀錄 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」鍵，

即可進行資料查詢。 
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2.修改-系輔教官輔導紀錄 

修改系輔教官輔導紀錄時，可點選「 」進入修改畫面，再點

選「 」進入該分頁，編輯完成後，請記得按

「 」或「 」將修改好的資料存檔，

或按「 」回上一頁。 
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3.檢視-異常狀態說明 

點擊「 」，可直接檢視該資料的內容。 
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4.檢視-系輔教官輔導紀錄 

進入檢視畫面後，點擊「 」，即可檢視該資料

的內容。 

 
 

 

5.檢視-Email 發送紀錄 

進入檢視畫面後，點選「 」，即可檢視該資料

的內容。 
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兵役基本資料維護 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.修改 

修改資料時，請按「 」鍵進入修改畫面；編輯完成後，請記

得按「 」儲存，或按「 」回上一頁。 
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3.檢視 

如欲檢視兵役基本資料時，請在清冊功能欄位上點擊「 」鍵，

可直接檢視該筆兵役基本資料的內容。 

 

 
 

 
 

  



 84  

 

查詢問卷 
1.問卷狀況 

本頁籤畫面可以查詢並檢視學生的問卷調查資料。 
 

甲、查詢 

如欲查詢資料時，請在查詢欄位內輸入搜尋資料，再按下

「 」鍵，即可進行資料查詢。查詢結果會顯示在下方

的清冊中。 
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乙、檢視 

如欲檢視學生的問卷調查資料內容時，請在清冊功能欄位上點

擊「 」鍵，可直接檢視該筆學生問卷調查之內容。 
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i.檢視 

如欲檢視學生的問卷調查資料更細節的內容時，請在檢視狀態

下，於底下的清冊功能欄位上再點擊「 」鍵，可直接檢視

該筆學生問卷調查更細節之內容。 
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2.學期平均 
本頁籤畫面採用圖表方式，整合性的呈現學生的問卷調查情況。 
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優良導師推薦資料申請 
1.查詢 

查詢資料時，請在欄位內輸入搜尋條件，再按下「 」

鍵，即可進行資料查詢。 
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2.新增 

如欲新增資料時，請按「 」鍵進入新增頁面，有「 」

者 為 必 填 欄 位 ； 新 增 完 成 後 ， 請 按 「 」 或 是

「 」將新增的資料存檔，或按「 」

回上一頁。 
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3.檢視 

點擊「 」，可直接檢視該筆資料的內容。 

 

 
 

 
 

  



 91  

 

4.刪除 
如欲刪除學生生活異狀資料時，請在單筆或多筆學生生活異狀資

料前的「 」上打勾，並按下「 」鍵，且在詢問「是否

真的要刪除資料？」時選擇「確認」，即可順利刪除所勾選的學

生生活異狀資料。 
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5.列印優良導師推薦表 

如欲列印優良導師推薦表時，請在清冊功能欄位上按

「 」鍵，即可產生該筆推薦表的 PDF檔以

進行列印。 
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