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我們為什麼要完善AB表？

為了建立完整的學生資料及輔導資料之連續

性，有效瞭解學生，預防學生不良適應行為

之發生，並給予更適切的輔導，協助學生快

樂完成生涯規劃及學習之目的。

綜合資料A表：

新生於入學時，由學生或家長填寫A表，若資

料有所變動則隨時更新補充。（每學年一次）

輔導資料B表：

導師與家長、學生之晤談等資料，適時登載

於輔導資料內。若一般學生輔導，無特殊事

件者，簡述於「輔導內容要點」欄內即可。



保密原則

校務行政系統內之資料，除了少數有行政需要之行政

同仁具有使用權限外，只有導師可有該班學生資料的

使用與修改權限。
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本校輔導資料管理辦法

調閱時間

每學年上學期為期末調閱（12月份）

　　　下學期為期中調閱（5月份）
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調閱内容

A表：確保每位學生皆完成基本資料填寫。

B表：確保每學期每位學生至少有一則簡述,若能精要

　　 記錄重點 ,更能有效完善輔導記錄。
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綜合資料（A表）填寫步驟說明

使用者：學生或家長



學生綜合資料（A表）填寫步驟說明

1

2

3
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登入校務系統

【首次登陸】修改帳號

點擊「學生輔導資料」

點擊「修改」-「確認」-「提交」



1.登入校務系統

•輸入網址 https://ssm.htcs.org.cn/ 

•或從校網（http://www.htcs.org.cn/）

　　點選「線上服務」-「國中小校務行政系統」。



1.登入校務系統

• 若出現下列畫面，請選仍然繼續



2.【首次登陸】修改帳號

• 校務行政系統的登入畫面，預設的帳號是自己的身分證字號，包括英
文字母（大寫），預設的密碼也是身分證字號包括英文字母（大寫）



2.【首次登陸】修改帳號

• 第一次登入成功後，會要求要修改帳號、密碼。若不想修改帳號，在
「自訂帳號」那邊不用填寫任何東西，只要修改密碼即可。



2.【首次登陸】修改帳號

• 密碼修改成功後，系統會自動登出，請以新的帳號（若無自訂，用身
分證字號）、密碼登入。

• 用新的帳號、密碼登入後，看到下列頁面，左邊是學生可用模組。



3.點擊「學生輔導資料」

• 點擊學生輔導資料，學生僅能填寫當學年度的資料，上方非勾選之資
料若有錯誤，請聯繫註冊組修改：0512-57776999



4.點擊「修改」-「確認」-「提交」

• 需填寫之資料有四項（基本資料､ 家庭資料､ 學習資料､ 自我介紹）
請先點擊友善列印旁的修改，勾選完畢後點擊確認，並點擊下一項繼
續輸入,四項資料全部完成後，請點擊提交完成登入。若遇上不可修
改的情況，請聯繫輔導室徐昕：0512-57776863



4.點擊「修改」-「確認」-「提交」

•填寫提醒：每頁都要「確認」
記得填好一頁就按一次「確認」

基本資料､ 家庭資料､ 學習資料､ 自我介紹都填寫完畢後再提交



解疑篇：如果之前填過還要填嗎？

•若學生意向有所改變,可重新勾選以下三項。

•（非每次必要性修改）



解疑篇：如果之前填過還要填嗎？

• 「自我認識」及「我的心聲」需每學年添加！

• （必要性修改）



解疑篇：已提交之後還想修改怎麼辦？

• 家長請致電0512-57776863，學生請主動到輔導室
找徐昕老師申請重新開放。



溫馨提示

• 本學期的Ａ表開放日期為9月13日，調閱日期為12月13日。

• 系統開放後，導師如有疑問：

• １．學生帳號無法登入問題請導師登入校務系統－設備維修管理－新
增－維修類別：資訊類－維修項目：（班級－姓名：帳號申請重置）
或致電資訊組（241）

• ２．無法修改資料請致電輔導室徐昕（802）

• ３．無法修改之基本資料有誤請致電註冊組孫夜雨（221）

• 綜合資料Ａ表填寫過一次之後，只要即時更新「必要性修改」部分，
就沒有問題了呦！

• 教程上傳於校網－輔導室－成長交流，提供各位參考。



溫馨提示

• 小學部：書面資料提供導師，
　轉知家長需登錄
　填寫輔導資料Ａ表。

• 中學部：安排輔導股長研習，由輔導股長
進行教學並提醒同學填寫。



輔導紀錄（B表）填寫步驟說明

使用者：導師



學生輔導紀錄（B表）填寫步驟說明
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登入校務系統

【首次登陸】修改帳號

點擊「學生輔導資料」

點擊「新增」-「確定」



3.點擊「學生輔導資料」

學生姓名



4.點擊「新增」-「確定」



與家長/學生聯繫之事項要點
內容簡明即可

對該生之觀察概況及會談要點,
亦可記錄該生優點及優良記錄
（務必填寫,資料匯出可見）



參考



資料匯出之呈現格式



溫馨提示

•本學期的Ｂ表調閱日期為12月13日。

•系統開放後如有疑問：

1.帳號無法登入問題請致電資訊組（241）

2.其他問題請致電輔導室徐昕（802）

•請務必於期限內確保每位學生至少有一條「輔導內容要點」之記錄。

•除了記錄輔導注意要點，亦可紀錄學生的正向表現及優點呦！



Thanks
感謝老師們！


