
學生輔導工作

全誼資訊股份有限公司

身分- 校內輔導行政人員-導師篇



登入操作說明

• 新北市校務系統網址 : https://esa.ntpc.edu.tw



01.模組權限

權限 功能

管理權-輔導組長

• 設定校內簽核流程、輔導教師與特教教師身份。
• 查看全校個案學生資料。
• 新增、編輯個案表單之權限。

編輯權-
輔導主任、校長

• 簽核校內個案之表單。
• 新增、編輯個案表單之權限。
• 校長可開放學生輔導紀錄可提供導師進行閱覽。

編輯權-導師

• 新增任教班級學生進行三級輔導轉介作業。
• 新增與閱覽A0 個案(轉介)會議記錄表(僅顯示任教班

級學生)。

個案表單： A 導師轉介表、A0 個案(轉介)會議紀錄表、S 特殊教育教師評估摘要
表、 D 外聘心理健康專業人員服務申請表、D1 外聘心理健康專業人員評估摘要表



01.申請個案流程

一級 級任導師

◎學生關懷表A表
◎個案(轉介)會議紀錄表簽知

輔導組長

◎接收、檢視、呈核學生關懷表A表、
B表、 C表系列及E表
◎上傳學生關懷表S表、D表
◎個案(轉介)會議紀錄表繕打與提交

輔導主任

◎個案(轉介)會議紀錄表審核與派案
◎檢視、呈核學生關懷表A表、B表、C表
系列及E表

校長

◎核閱學生關懷表A表、B表、C表系列、E
表及個案(轉介)會議紀錄表
◎閱覽學生關懷表S表、D表
◎視情形開放導師閱覽輔導紀錄權限

二級 專兼輔教師
◎撰寫學生關懷表B1、B2、B3、E表

二級 特教教師
◎撰寫學生關懷表S表(輔導組長上傳)

三級 學校心理師、學校社工師

◎撰寫學生關懷表C、C1、C2、E表

三級 外聘心理師
◎撰寫學生關懷表D表(輔導組長上傳)



02.輔導行政人員–導師

學生服務狀態，可依欲查詢之狀態點選：

【待簽核】有需使用者協助簽核的紀錄，將會於待簽核顯示筆數。

【申請中】尚未進行派案(需待A0個案(轉介)會議記錄表於輔導主任簽核完成才會開始進入【服務中】階段)

【服務中】派案至輔導教師、社工師、心理師現階段尚在進行服務。

【不開案】派案給特教教師，或社工師、心理師經評估者，將會寫入不開案。

【已結案】派案至輔導教師、社工師、心理師現階段服務狀態結束。



02.輔導行政人員–導師

個案申請：新增任教班級個案，一位學生僅能新增一次，且不能刪除已申請之個案資料。

個案列表：導師顯示畫面為自己任教之學生服務紀錄資料，若校長未開放該生輔導紀錄，導師僅能看到A

表與A0表(服務類型視學校派案選擇之服務對象顯示其職務與姓名)。



02.輔導行政人員–導師

統計匯出：可匯出自己所任教班級服務清冊資料，依照勾選的服務狀態與欄位，匯出個案清冊相關資料。



• Step 1-個案申請：選擇學生點選確定申請，即可開始進入資料填寫畫面

03. 輔導行政人員使用流程 導師

• Step 2-新增A導師轉介表：點選導師轉介表，新增表單，開始填寫導師轉介表

個案學生代碼由系統自動產生(學校代碼+年/月/年級+流水號)。



• Step 3-提交：將導師轉介表填寫完畢後，即可提交給輔導組長，若資料不完整，輔導組長可將導師轉

介表退回提供導師重新編輯。

03. 輔導行政人員使用流程 導師



• Step 4-簽收閱覽A0個案(轉介)會議記錄表：點選A0個案(轉介)會議記錄表，導師可閱覽個案(轉介)會議記

錄表，並且點選班導師已閱讀簽收，校內簽核流程人員即可知道導師是否有閱覽個案(轉介)會議記錄表。

03. 輔導行政人員使用流程 導師


