
新北市私立格致高級中等學校 
輔導中心 陳昱雯教師

編製

新北市校務行政系統

學生輔導資料
線上A、B表
操作說明
(導師版)



步驟一：

至學校網頁最下方的
「校外連結」區域，
找到「新北教育局校
務行政」並點選。



步驟二：

 使用校務行政的
帳號、密碼登入。



步驟三：
模組選擇：「學生輔導資料」。



確認班級名單，

點選學生姓名即可
編輯該名學生的
A、B表內容。

步驟四：



「輔導資料」是學生A表：由學生在家與家長共同填寫完畢，導師端進行後台資料
                                            完整度確認。需要時也可從此查閱學生基本資料。
「親師訪談」是學生B表：由導師填寫，一學期至少三筆紀錄，內容越詳細越好，
                                            有助於日後轉銜。

A表
B表



點選學生姓名之後，請點選「新增紀錄」，
即可登打該名學生的輔導紀錄。

步驟五：



步驟五：
!!注意!!

每筆資料登打完畢，
請務必記得「存檔」，

才會留下紀錄並且後台方可檢閱。



切記!!!
不要隨意按下「送出」鍵，
按下之後就不能再新增紀錄了。

因此，請於學期末確定都登打完畢了再按下，
後台會進行整體審查確認。



按下送出鍵之後，
資料審閱的狀態就會是「審閱中」，
且不能再新增或修改登打資料。

按下送出鍵之後，
資料審閱的狀態就會是「審閱中」，
且不能再新增或修改登打資料。

當後台審核完成之後，
資料審閱的狀態就會是「審核通過」，
即代表該學期B表任務已完成。

當後台審核完成之後，
資料審閱的狀態就會是「審核通過」，
即代表該學期B表任務已完成。



輔導中心
～感謝您的協助～
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