
電子版認輔紀錄填寫方式 

 

流程：登入學務系統 / 學系教職員 /個別輔導紀錄冊(認輔教師用) 

/ 基本資料  /  輔導資料   

 

說明與示範： 

1、 登入學校學務系統 

2、 點選 本校教職員 / 個別輔導紀錄冊(認輔教師用) 

 
 

3、 第一次使用時請先點選  基本資料 / 填寫學生的基本資料後 

請點 儲存資料 

 

4、 若學生已有舊資料，可以從檔案中複製貼上，若明年度學生依舊

會是由您認輔，資料就可以不用再重填了。 

 

 
 

 

5、 點選  輔導紀錄  可以輸入認輔資訊。 

 



 

6、 每一次的輔導結束後，請將輔導的紀錄輸入，預設的日期是填寫

的當日，如果您要回憶之前的紀錄，請點選正確的日期。完成後

按  儲存資料   。 

 
 

7、 學年結束之後，認輔資料將由輔導室統一印製。 

8、 請記得每週上網填寫，最少每月二次，家訪、電訪、晤談、聯絡

簿……等方式均可，字數也不拘。 


