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Step1：由學校首頁進入點選校務系統 



Step2：輸入帳號、密碼，進入系統 



Step3：點選「輔導系統」 



Step4：於班級頁面中，學生姓名欄，   
   點選「新增一級輔導紀錄」圖示 



Step5：資料填寫完畢後儲存 

（*表示務必填寫） 



Step6：回到班級頁面，學生姓名欄，
選取學生資訊 



Step7：點選班導師輔導紀錄(一級輔導) 



Step8：資料清楚顯示，表示填寫完成 



※注意事項※ 
聯絡事項印出B卡時不會呈現，但輔導內容會！ 

若有操作上的問題，請洽輔導室 

輔導紀錄撰寫原則 

1. 立即撰寫：每次晤談完畢後最好能立即摘要式的撰寫，包含日
期、時間、方式、晤談對象及內容摘要，之後再到系統建檔。 

2. 客觀描述：有關孩子的人格特質、家庭狀況、學校生活適應、
同儕關係、交友狀況等，盡量保持正向客觀用字，避免過多主
觀價值判斷或揣測，更需避免情緒性與評價性用語。 

3. 簡明具體：輔導紀錄要簡明扼要，具體敘述學生的行為、輔導
處理情形及後續追蹤結果。 

4. 呈現關鍵：記錄時，要具體記錄關鍵事件之行為現象，若學生
有通報或轉介均應列為紀錄，有特殊事件亦需記載關鍵處理程
序。 

5. 來源清楚：紀錄的內容來源要說明清楚，是學生自己所說、還
是聽他人轉述得知，這些都要在紀錄中敘明。 


