
 

 
 

 
師生資源 e 化系統  

導師使用手冊 
 

 

 

 

 

 

 

 



師生資源 e 化系統入口：學校首頁  > 教職員工 > 師生資源 e 化系統 

(登入學校入口網站 > 應用系統  > 師生資源 e 化系統 也可 ) 

 

 

 

進入師生資源 e 化系統 

 

 

帳號：入口網站帳號

密碼：入口網站密碼



導生資源 e 化系統歡迎頁面：左方為工具列，列出導師可以使用的選單；右方為

學輔中心及傳介需求的相關說明。點選左方工具列，相關功能會顯示於右方視

窗。

 
 

最新消息：業務單位所公告的相關訊息，可點選繼續閱讀可閱讀完整的訊息及下

載附加檔案。 

 



點選繼續閱讀後進入此頁，若業務單位有提供檔案下載，則在附加檔案處會有檔 

案可以下載。 

 
 

 

最新消息-檔案下載：點選附加檔案後，即出現下載檔案畫面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



檔案下載：業務單位所分享的相關檔案，可點選繼續閱讀可閱讀完整的訊息及下

載附加檔案。 

 
 

點選繼續閱讀後進入此頁，若業務單位有提供檔案下載，則在附加檔案處會有檔

案可以下載。 

 
 



文章分享：學輔中心提供7大主題的文章分享，供各導師參閱。點選左方文章主 

題，右方會出現相關文章，點選繼續閱讀可閱讀完整的訊息及下載附加檔案。 

 
 

點選繼續閱讀後進入此頁，若業務單位有提供檔案下載，則在附加檔案處會有檔

案可以下載。 

 
 



文章分享-檔案下載：點選附加檔案後，即出現下載檔案畫面。 

 

 

 

導師：提供導師查詢賃居校外學生名單、班級幹部名單以及導生時間活動紀錄。 

賃居校外學生：學生於師生資源e化系統，若有填寫賃居校外資訊，導師即可於 

此處查詢賃居校外學生的相關資訊。 

 
 

 

 

 

 

 

 



班級幹部名單 

 
 

 

設定班級幹部名單 

 
 

 

點選速查可以查詢該班級學

生所有名單，利用選取的方式

設定班級幹部 

導生紀錄設定可以指

定某位學生進行導生

活動紀錄填寫 

也可於此處直接輸入

學生學號進行設定，輸

入學號後，系統會顯示

學生姓名，供導師確認 



導生時間活動紀錄：可以新增當學期導生活動(班會)紀錄，導師除了可以自己新

增紀錄外，也可以指定由班上同學進行活動紀錄的填寫(須於班級幹部名單中設

定導生紀錄學生即可)。當紀錄完成時，老師可以點選修改查看相關紀錄，若資

料無誤，即可點選未確認按鈕，該筆紀錄即會變成確認狀態(未確認按鈕會呈現

反白狀態)，只可以查詢不可以修改，該班所有學生即可於系統上查看該筆活動

紀錄。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新增導生活動紀錄 

未確認按鈕可按表示該筆

資料尚未確認，資料可以進

行修改及刪除，該班學生無

法看到未確認的資料。點選

未確認按鈕即可進行確認。

未確認按鈕反白表示該

筆資料已確認，資料只可

查看。該班學生於系統上

也可查詢此筆活動紀錄 



 

新增導生時間活動紀錄 

 
 

 

 
 

 



學生訪談：學生訪談分為個別訪談(導生班)、集體訪談(導生班)、師生晤談(一般

生)以及休學生訪談。 

個別訪談：點選左方選單個別訪談按鈕，於右方視窗會出現該導師本學期已訪談

過的紀錄。點選修改按鈕，可針對該訪談紀錄作修正；點選刪除按鈕，即可刪除

該筆訪談紀錄(紀錄一旦刪除，則無法回復)。若要新增個別訪談資料，請點選新

增資料按鈕。 

 
新增個別訪談：新增個別訪談紀錄時，請先選取班級及學生，即可新增訪談紀錄。 

 



訪談紀錄第一部分為基本資料，會顯示導師姓名及聯絡方式(導師可自行修改)，

也會顯示學生的基本資料(學生於師生資源e化系統所填寫之資訊)。 

身分別：針對要訪談的學生，進行身分別的選取，分為一般生及特殊需求生。選

取特殊需求生時，必須進一步選取特殊需求生選項(可複選)，若選項不足，可勾

選其他選項，即可自行輸入選項內容。 

 
 



學生現況評估：根據目前訪談學生進行訪談前的評估，分成學習現況、學習困擾、

生涯規劃、生活適應及人際關係。 

 
 

 

 
 

 



訪談紀錄第二部分為訪談紀錄表，紀錄訪談相關資訊。 

 

訪談日期：請點選選取按鈕，選擇訪談日期。注意：訪談日期為與學生訪談之日

期，系統仍會記載導師鍵入資料之日期，若爾後導生資源e化系統之訪談資料納

入教師評鑑，資料計算日期以鍵入資料日期為依據，請各導師特別注意。 

訪談時間：請輸入訪談的起迄時間(24 小時制)。 

訪談方式：請選取訪談的方式，若選項不足，請點選其他選項，即可自行輸入訪

談的方式。 

 



訪談主題：訪談主題分為生活適應、學習生涯及人際關係，每個主題皆可複選，

若選項不足，可點選其他選項，即可自行新增選項。若選擇學生生涯主題之輔導

課程，必須填入輔導學生之課程名稱。注意：訪談主題至少須選擇一項。 

訪談摘要：鍵入與學生訪談的摘要內容。 

 
是否轉介：若導師覺得需要將學生轉介至學生輔導中心進行進一步的諮商，可於

此處點選需要轉介選項。閱讀完轉介注意事項後，勾選後續輔導策略，即可完成

轉介動作。 

資料填妥後，點選儲存新增資料即可完成個別訪談。 

 



集體訪談：點選左方選單集體訪談按鈕，於右方視窗會出現該導師本學期已訪談

過的紀錄。點選修改按鈕，可針對該訪談紀錄作修正；點選刪除按鈕，即可刪除

該筆訪談紀錄(紀錄一旦刪除，則無法回復)。若要新增集體訪談資料，請點選新

增資料按鈕。 

 
新增集體訪談：新增集體訪談紀錄時，請先選取班級，再勾選學生(集體訪談必

須勾選2 位學生以上)，最後再點選下方進行訪談按鈕，即可新增訪談紀錄。 

 

選取全選，即可一次

選取全班 



 

 
訪談紀錄第一部分為基本資料，會顯示集體訪談學生名單。 

訪談紀錄第二部分為訪談紀錄表，紀錄訪談相關資訊。 

 
 

 

 



訪談日期：請點選選取按鈕，選擇訪談日期。注意：訪談日期為與學生訪談之日

期，系統仍會記載導師鍵入資料之日期，若爾後導生資源e 化系統之訪談資料納

入教師評鑑，資料計算日期以鍵入資料日期為依據，請各導師特別注意。 

訪談時間：請輸入訪談的起迄時間(24 小時制)。 

訪談方式：請選取訪談方式，若選項不足，請點選其他，即可自行輸入訪談方式。 

訪談主題：訪談主題分為生活適應、學習生涯及人際關係，每個主題皆可複選，

若選項不足，可點選其他選項，即可自行新增選項。若選擇學生生涯主題之輔導

課程，必須填入輔導學生之課程名稱。注意：訪談主題至少須選擇一項。 

訪談摘要：鍵入與學生訪談的摘要內容。 

資料填妥後，點選儲存新增資料即可完成集體訪談。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



師生晤談(一般生)：提供授課教師晤談學生的功能，點選左方選單師生晤談(一般

生)按鈕，於右方視窗會出現該教師本學期已訪談過的紀錄。點選修改按鈕，可

針對該訪談紀錄作修正；點選刪除按鈕，即可刪除該筆訪談紀錄(紀錄一旦刪除，

則無法回復)。若要新增師生晤談資料，請點選新增資料按鈕。 

 
新增師生晤談：可利用學制、科系、班級、姓名或學號搜尋欲晤談的學生。 

 
 



勾選要晤談的學生，並點選加入晤談名單 

 
 

勾選的名單即會加入下方晤談名單列表中，若欲刪除已經勾選的晤談名單，只要

於晤談名單中勾選再點選刪除晤談名單按鈕即即可刪除。若確認晤談名單無誤，

即可點選進行訪談進入訪談頁面。 

 
 



師生晤談頁面 

 
 

 

 
 

 

 



休學生訪談：導師可以針對休學近兩年的學生進行校外關懷，點選左方選單休學

生訪談按鈕，於右方視窗會出現該導師已訪談過的紀錄。點選修改按鈕，可針對

該訪談紀錄作修正；點選刪除按鈕，即可刪除該筆訪談紀錄(紀錄一旦刪除，則

無法回復)。點選休學生資料按鈕，會出現該導師近兩年的休學生資料。 

 
 

該導師近兩年的休學生資料，點選訪談按鈕，即可進行訪談 

 



休學生資料下載：點選休學生資料下載即可下載近兩年的休學生詳細資料，供導

師聯繫以利老師方便輔導。 

 

 

 

休學生訪談頁面 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 



 
 

 

特殊學生輔導紀錄(導生班)：針對特殊學生輔導次數及紀錄的查詢。 

特殊學生輔導次數查詢 

 
 

 



特殊學生輔導紀錄查詢：點選查看按鈕，可進一步查看輔導紀錄。 

 
 

 

特殊學生輔導紀錄 - 詳細資料 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 

 



 

 
 

歷年紀錄：提供導師查詢歷年個別訪談(導生班)、集體訪談(導生班)、師生晤談(一

般生)及導生活動紀錄。 

 
 

 



學生班級：點選學生班級，會出現該導師此學年度學期學生班級相關資訊。可於

查詢欄位中輸入學制、科系、年級、班級代碼或班級簡稱進行查詢(欄位名稱前

有*表示可以查詢的欄位)。 

 

該班級相關資訊：會顯示學生在學狀況資訊。於基本資料、學歷資料、家屬資料、

健康資料、親密好友、打工經驗及得獎紀錄欄位中的資料，Y 表示學生有進入系

統填寫資料；N 表示尚未填寫資料。 

 

點選選取，即可查看

該班級相關資訊 

點選列印，即可列印

該班級幹部名單 


