
臺北市國中第二代 
校務行政系統 

(E化生涯輔導系統) 
 導師操作說明 



龍門學校首頁右側 
生涯領航儀表板 

 



生涯領航儀表板點選 



點選大安區龍門國中 

1 

2 



 
教師登入 

帳號：校務行政系統代號 
密碼：同校務行政系統 

(或自行更改設定) 

1 

2 



E化輔導系統需要 
導師協助的… 

一、填寫B表(導師關懷紀錄)，每學期每位學生至少一筆。 
二、每學年填寫學生生涯輔導紀錄(有範例可參考)。 
三、九年級：1.填寫導師的升學建議  
        2.協助通知家長填寫升學建議  
四、開通家長帳號、重設學生及家長密碼 
五、鼓勵家長填寫家長的話 
 

 
 



一、填寫B表(導師關懷紀錄) 

B表的位置 
在這裡 

(每學期填寫) 



一、填寫B表(導師關懷紀錄) 

 



• 匯入功能，可一次匯入多筆資料，歡迎多利用。 
– 注意： 

» 此匯入，僅提供新增紀錄，如須修改資料，請
至「維護導師關懷紀錄」。 

» 僅可導師(本人帳號)匯入，導師班學生紀錄。 

 

• 操作流程如下： 
– 教師線上→01綜合資料→匯入導師關懷紀錄→下載範本
檔→填寫導師關懷紀錄→上傳即可。 

 

導師關懷紀錄-一次匯入多筆資料 



二、填寫生涯輔導紀錄 

方法一：多筆生涯輔導紀錄匯入 

方法二：個別填寫生涯輔導紀錄 

 



方法一：多筆生涯輔導紀錄匯入 



點選 D輔導管理點選 03生涯輔導紀錄點選生涯輔紀錄匯入 
下載範例檔後上傳檔案 
◎注意：對象只能填家長或學生 
        填寫者請填入教師代號 
        填寫者身分填導師 

1 

2 



方法二：個別填寫生涯輔導紀錄 



點選填寫生涯輔導紀錄(老師) 
輸入班級查詢學生點選學生後按新增 

輔導重點與建議記得按下儲存 

3 

1 

2 

4 



三、填寫升學建議 
(建議把五專放入) 

九年級專屬 



點選 D輔導管理點選 07升學建議點選「輔導老
師及導師填寫學生升學建議」輸入班級或學號或座
號或姓名查詢學生勾選學生後填寫升學建議順序
完成後按下儲存 

方法一 

1 

2 

3 



點選 D綜合資料點選 07「查詢及匯入
學生升學建議(導/輔/家)」點選「匯入
資料」下載範本檔後填寫升學建議(排
序)上傳檔案後點選「匯入檔案」 

方法二 

1 

2 
3   下載範本檔 

4 



四-1  開通家長帳號 



點選 S系統管理 02帳號管理 
建立家長帳號及發送email通知 

1 

2 

3 



點選建立家長帳號及發送email通知全選所
有學生選擇開通帳號 

V 1 

3 

注意：第一頁開通帳號後， 
記得前往第二、三頁，才能 
開通所有家長帳號 

2 

4 



四-2 重設學生及家長密碼 



點選 S系統管理 02帳號管理 
重設學生及家長密碼 

1 

2 

3 



(1)點選重設學生及家長密碼 
(2)帳號類別勾選學生或家長 
(3)點選重設密碼 
 

可選擇學生或家長 
1 

2 3 

注意：重設學生密碼後，密碼為學生之身分證字號 

注意：重設家長密碼後，密碼為學生之教育局學號 



點選 S系統管理 02帳號管理 
建立家長帳號處也可重設密碼!! 

1 

2 

3 



 

(1)帳號類別勾選學生或家長 
(2)點選重設密碼 


