
      
 

圖書資訊處系統開發組製 最後更新日期 2015.07.08 

p26-1 

操操作作說說明明  

I. 簡介  

1.系統登入 

請由學校首頁 http://www.hfu.edu.tw/index.php 

『資訊服務/大崙山入口』進入 

 

 

請於左邊頁面之帳號、密碼欄位輸入您的帳號及密碼,按『登入』進入網站 

 

登入後再由「教師資訊系統」點選進入 

  
簡介 

http://www.hfu.edu.tw/index.php
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p26-2 

操操作作說說明明  

2.系統介面 

本系統依學務處諮輔組需求而建置，功能分別為： 

『直屬導生相簿』、『同班非直屬導生相簿』、『直屬導生輔導』、『同班非直屬導生輔

導』、『全校學生輔導』、『輔導筆數統計』、『燈號說明』（如下圖） 

 

各功能說明如下： 

2.1 直屬導生相簿(p26-4) 

使老師可快速導覽被派任導師之各班學生相簿。除可看見學生照片外，同時提

供學生目前最新輔導記錄燈號狀態。 

2.2 同班非直屬導生相簿(p26-5) 

若擔任導師之班級有兩位以上導師，則可於此檢視該班非直屬導生之學生。 

2.3 直屬導生輔導(p26-6 ~ p26-12) 

提供學生之學號、姓名、照片、學生手機、最新輔導記錄之燈號狀況及記錄日

期、是否有期初缺曠情況、上學期是否有二一情況等資訊，並提供針對特定學

生進行『寫 e-mail』、「轉介」、『新增記錄』、『歷次記錄』及『連結簡訊系統』

功能。「新增記錄」及「歷次記錄」功能介面中除學生照片、燈號圖片、特殊

連結欄位外，其餘欄位標題字有底線者皆有排序功能。 

2.4 同班非直屬導生輔導(p26-13) 

功能同『直屬導生輔導』,惟對象為同班非直屬導生學生。 

2.5 全校學生輔導(p26-14 ~ p26-23) 

專任教師皆可使用此功能。提供以學號、姓名、系級三種方式搜尋全校在學學

生功能。介面仿『直屬導生輔導』功能,惟僅具有「新增記錄」、「歷次記錄」

兩功能,且教師僅能見到、修改自己登錄的記錄。此功能於 103 學年第 1學期

上線使用。 

2.6 輔導筆數統計(p26-24) 

教師可查詢到個人當學期輔導筆數即時統計。此功能於 103 學年第 2學期上線

使用。 

2.7 燈號說明(p26-25) 

各燈號意義說明;資料內容擷取自諮輔組設定之資料。為即時資料。 

 

  
簡介 
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p26-3 

操操作作說說明明  

3.系統設計規則 

3.1 本系統每學期都將學生輔導燈號重新預設為「 尚未輔導」以協助導師快

速覽視本學期輔導狀況。(「歷次記錄」仍可見學生過往被輔導記錄。) 

3.2 學生照片取自教務處註冊組學籍資料;照片顯示卡通圖樣表未繳交照片予註冊

組或照片資料未更新。 

3.3 「新增記錄」、「歷次記錄」功能中之『關懷主題』及『燈號』之選項內容由學

務處諮輔組控管。 

3.4 每位教師對每一學生每日只能新增一筆記錄。 

3.5 「歷次記錄」僅能修改本學期且為本人新增之記錄;學期別判定依附於教務處

學籍系統。 

3.6 本系統有紅燈警戒學生郵件通知功能：學生燈號被評估為「紅燈」時系統會主

動寄發 EMAIL 通知系主任及諮輔組。(p26-26) 

3.7 同班或同班非直屬導生之『關懷輔導選單』功能中每位學生之「燈號」及「記

錄日期」乃顯示該生最新一筆輔導記錄(由導師或同班非導師新增)之燈號及日

期。 

3.8 「全校學生輔導」功能僅能輔導非「直屬導生」或非「同班非直屬導生」之學

生。 

 

  
簡介 
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操操作作說說明明  

II. 系統功能  

1.直屬導生相簿 

     按 按鍵進入 

 

 

 

 

 

 

 

系統功能_直屬導生相簿 

 

下拉選單選項是您被指派為導師

的所有班級,可切換選擇班級。 

                

                

           

                         

               

已被輔導過學生其下方燈號將

顯示最新一筆輔導記錄之燈號 

每學期皆將

每位學生燈

號預設為 

「尚未關懷」 

(導師及同班

非導師皆可

對學生寫新

記錄並判斷

燈號) 
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p26-5 

操操作作說說明明  

2.同班非直屬導生相簿 

按 按鍵進入 

 

 

 

 

 

 

 

 

系統功能_同班非直屬導生相簿 

 

                                

倘若您被指派為導師的班級有部分學生之導師被指派為其他老師,

那麼,您就可以在下拉選單選項中看到這些班級,並經由班級選擇的

切換看到該班被指派其他導師的學生 
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p26-6 

操操作作說說明明  

3.直屬導生輔導 

 直屬導生輔導關懷選單介面提供各班學生之學號、姓名、照片、學生手機、最新

輔導記錄之燈號狀況及記錄日期、是否有期初缺曠情況、上學期是否有二一情況

等資訊，並提供針對特定學生進行『寫 e-mail』、「轉介」、『新增記錄』、『歷次記

錄』及『連結簡訊系統』功能，如下圖:  

按 按鍵進入 

 
 

 

※【燈號】欄位：顯示最新一筆輔導記錄之燈號。 

※【轉介】欄位：倘若學生燈號為「紅燈」則「轉介」功能啟用，可下載轉介單。 

※【期初缺曠預警】欄位：課務組於每學期開學四週後，針對期間缺課達特定比例以

上之學生郵寄家長通知書。有「曠」字樣者為被寄家長通知書學生，可按「曠」

字樣進行輔導（期初缺曠預警輔導開放時間由生輔組設定）。 

※【輔導狀況】欄位：倘若導師已按「曠」字樣對學生進行輔導，則該欄將出現「缺

曠預警已輔導」字樣。 

※【備註】欄位：倘若該生前學期有二一情況，則出現「前學期二一」字樣。 

 

 

 

系統功能_直屬導生輔導 

 

紅燈會自動寄發郵件通知系主任及諮輔組 

下拉選單選項是您被指派為導師

的所有班級,可切換選擇班級。 

 

 

 

 

        

 

 

                         

 

 

記錄日期:14日內的記錄

顏色不同  

燈號為

「紅」時

「轉介」

功能才可

使用 



      
 

圖書資訊處系統開發組製 最後更新日期 2015.07.08 
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操操作作說說明明  

3.1【寫 E-Mail】 

此功能位於 功能下 

    選擇欲寄 E-Mail 學生/按下 圖示按鈕 

 

 

 

 

 

 

系統功能_直屬導生輔導 

 

 

 

 

 

          「寄件者」將自動帶出教師 email(由人事系統抓取) 

「收件者」將自動帶出學生 email 

 

取消信件回到關懷輔導選單 

 

 

 

寫好信件按下「送出郵件」即寄出郵件 
 

 
被選取列

背景色會

改變 
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操操作作說說明明  

3.2【新增記錄】 

此功能位於 功能下, 

新增輔導記錄方法如下:選擇學生/按下  按鈕 

 

 

 
 

 

 

 

 

系統功能_直屬導生輔導 

 

          

每學期

每一學

生輔導

燈號預

設值皆

為 ,輔

導後才

會改變

燈號 

 

 

 

 

 

 

 

 

依據最新一筆輔導記錄燈號結果顯示燈號 

關懷主題項目由諮輔組管理; 

項目多寡及文字內容依諮輔組

設定而變動 

 

「燈號」欄 表示「本學期尚無輔導記錄」,「記錄日期」顯示空白 
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操操作作說說明明  

 

 

 

 

 

燈號選項由諮輔組管理 

『關懷主題』及『燈號評估』 

 在新增記錄時為必選 

未勾選『關懷主題』或『燈號評估』未選擇，都會無法新增輔導記錄 

 

系統功能_直屬導生輔導 

 

          

          

未勾選『關懷主題』或 

『燈號評估』未選擇，按「新增」

按鈕會出現錯誤提示訊息 
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操操作作說說明明  

3.3【歷次記錄】 

此功能位於 功能下 

歷次記錄可顯示學生過去所有學期被輔導記錄。可編輯當學期自己寫的輔導記錄。 

檢視或修改學生過去被輔導記錄方法如下:選擇學生/按下  按鈕即可進入 

 

 

 

 

 

 

系統功能_直屬導生輔導 

 

 

 

          
「歷次記錄」可顯示學生過去所有學期被輔導記錄 

 

 

若本學期已有關懷輔導記錄則「燈號」及「記錄日期」皆會顯示, 

且顯示的是最新一筆輔導記錄的燈號及日期。 

14 日內記錄日期顏色不同（以您檢視資料日往前 14 天） 
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p26-11 

操操作作說說明明  

   若要修改輔導記錄：選擇要修改的資料列/按下 按鈕 

 

 

 

 

 
 

 

          

 

系統功能_直屬導生輔導 

 

          

注意!!您只能修改當學期且由您新增的記錄,否則會有錯誤訊息提示,如下圖 

若有其他同班非導師對這位

學生登錄輔導記錄您也可以

在此看見 

被選取的資料列背景色將變色。 

相關內容也會抓下來。 

可更改關懷主題、輔導內容、燈號 

回到上一頁（關懷輔導選單） 
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p26-12 

操操作作說說明明  

更新時會出現「處理中請稍後......」字樣，更新完成下方會出現「更新成功」字樣 

   
 

3.4【連結簡訊系統】 

此功能位於 功能下 

選擇學生/按下  字樣 

 
將會連結到華梵簡訊系統(http://biz.every8d.com/hfu/) 

簡訊系統使用手冊請點選「圖資處教學網頁」下載

 

 

 

 

系統功能_直屬導生輔導 

 

http://biz.every8d.com/hfu/
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操操作作說說明明  

4.同班非直屬導生輔導 

  同班非直屬導生輔導關懷選單介面與直屬導生輔導選單介面功能雷同，惟不提供

期初缺曠預警輔導。 

  提供各班學生之學號、姓名、照片、學生手機、最新輔導記錄之燈號狀況及記錄

日期、是否有期初缺曠情況、上學期是否有二一情況等資訊，並提供針對特定學

生進行『寫 e-mail』、「轉介」、『新增記錄』、『歷次記錄』及『連結簡訊系統』功

能，如下圖:  

 

  相關功能操作請參考直屬導生輔導功能(p26-6 ~ p26-12)。 

 

【備註】 

  本系統中「直屬導生相簿」、「直屬導生輔導」兩功能篩選範圍為您被指派為導師

的班級及其對應學生, 「直屬導生相簿」可快速一覽學生照片及輔導後最新燈號

狀況,「直屬導生輔導」則提供對所屬直屬導生進行進一步輔導之相關功能;倘若

您被指派為導師的班級有部分學生之導師被指派為其他老師（同班多導師）,您可

以在「同班非直屬導生相簿」、「同班非直屬導生輔導」中看到那些班級及對應的

學生。 

 

 

 

「同班非直屬導生相簿」、「同班非直屬導生輔導」功能及操作皆同「直屬導生相

簿」、「直屬導生輔導」功能。 

 

系統功能_同班非直屬導生輔導 
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5.全校學生輔導 

 凡本校專任教師皆可使用「全校學生輔導」功能(自 103 學年第 1學期上線)。提

供以學號、姓名、系級三種方式搜尋全校在學學生以對其進行輔導。此功能仿『直

屬導生輔導』介面,惟僅具有「新增記錄」、「歷次記錄」兩功能,且教師僅能見到、

修改自己登錄的記錄。 

 

 

學生資料搜尋介面分成「姓名學號搜尋」、「系級搜尋」供切換 

 

 

 
 

「姓名學號搜尋」提供模糊搜尋功能：您可以輸入精確學號或姓名來搜尋，也可以只

輸入部分學號或姓名來搜尋，輸入越精確結果越精確。 

系級搜尋則逕以擇取班級方式來顯示。 

 

 

系統功能_全校學生輔導 

 

 

 

 



      
 

圖書資訊處系統開發組製 最後更新日期 2015.07.08 

p26-15 
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5.1 學生資料搜尋 

5.1.1 學號查詢 

請按一下「姓名學號搜尋」，這個頁面預設點選「以學號查詢」選項 

 

「以學號查詢」提供模糊搜尋功能。您可以輸入精確學號也可以只輸入部分學號，輸

入學號時不需切換成英文大寫模式，學號英文字母會自動顯示成大寫。 

例如, 選擇「以學號查詢」並輸入「d0062」再按下「搜尋」鍵 

 

 

以學號「d0062」搜尋結果如下 

 

  

表示正在運作搜尋中，請耐心等待.. 

 

 

 

 

 

 

系統功能_全校學生輔導 

 

如果搜尋出來

的學生中有您

的直屬導生或

同班非直屬導

生則會出現字

樣,並且「新增

記錄」及「歷次

記錄」按鈕會消

失 
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5.1.2 姓名查詢 

請按一下「姓名學號搜尋」，並點選「以姓名查詢」選項 

 

「以姓名查詢」提供模糊搜尋功能。您可以輸入精確姓名也可以只輸入部分姓名，輸

入越確結果越精確。 

例一, 選擇「以姓名查詢」並輸入「王子」再按下「搜尋」鍵 

 

 

以姓名「王子」搜尋結果如下 

 

 

 

 

系統功能_全校學生輔導 
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倘若是只知部分名,請輸入「%」,但這樣搜尋結果會擴大為只要姓名中含有輸入字的前

後都會出現 

例二, 選擇「以姓名查詢」並輸入「李%安」再按下「搜尋」鍵 

 

 

以姓名「李%安」搜尋結果如下 

 

 

系統功能_全校學生輔導 
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 5.1.3 系級查詢 

請按一下「系級搜尋」，並由下拉選項點選班級 

 

下拉選項中的班級是目前所有在校生的班級，請選擇您要檢視的班級 

 

 

查詢結果會依您選擇的班級而不同  

 

 

系統功能_全校學生輔導 

 

如果搜尋出來

的學生中有您

的直屬導生或

同班非直屬導

生則會出現字

樣,並且「新增

記錄」及「歷次

記錄」按鈕會消

失 
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5.2【新增記錄】 

以 5.1 步驟搜尋學生，找到欲輔導學生後,請按下學生所處資料列 圖示 

 

進入新增輔導記錄介面 

 

勾選『關懷主題』再按『新增』將會出現如下畫面. 

 

系統功能_全校學生輔導 

 

 

 

 

 

 

 

被選取資料列背景變色 

關懷主題項目由諮輔組管理; 

項目多寡及文字內容皆依諮輔組

設定而變動 
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新增完成後會自動回復到上一個選單畫面.讓您易於進行下一位同學輔導 

 

 

 

 

 

 

系統功能_全校學生輔導 
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勾選『關懷主題』後再按『新增』鈕才可正常新增輔導記錄。 

當天您已輔導學生過的學生將不可再新增記錄,僅能進行修改。 

 

 

 

注意:『關懷主題』為必選項目 

倘若未勾選『關懷主題』就按『新增』將會出現訊息無法新增輔導記錄 

 

系統功能_全校學生輔導 
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5.3【歷次記錄】 

找到學生後,請按下學生所處資料列 圖示 

 

進入『歷次記錄』後畫面如下 

 
 

 

系統功能_全校學生輔導 

 

 

 

 

 

 

被選取之學生資料列

背景會變色 

若有 14 日內記錄則日期顏色不同（以您檢視資料日往前 14 天） 

所有學期記錄 

回到上一頁（關懷輔導選單） 
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點選欲編輯的資料 

 
更新時會出現「處理中請稍後......」字樣 

 

更新完成下方會出現「更新成功」字樣 

 

被點選「編修」的資料列內容出現於下方; 

『關懷主題』和『輔導內容摘要』皆可更

改，修改完成後,再按「更新」。 

 

 

系統功能_全校學生輔導 
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6.輔導筆數統計 

 查教師個人當學期輔導筆數統計功能 

 
 

若尚無任何輔導記錄會出現 

 
 

若已有記錄會依狀況出現不同統計(導生輔導記錄、同班非導生輔導記錄放在一類) 

 
 

 
 

 

系統功能_輔導筆數統計 
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7.燈號說明 

資料內容擷取自諮輔組設定之資料。為時資料。 

 

 
 

 

III. 其它 

1.本操作說明下載 

本操作說明可由 http://websa.cc.hfu.edu.tw/demodata/TsirCounseling.pdf 直接下載  

或 

 

 

 

 

 

待跑馬燈訊息出現「【系統操作說明】~下載『導生守護系統操作說明』」時,將

滑鼠直接移至該訊息上直接點一下開啟或按右鍵利用快捷選單另作處理 

『關懷主題』、『燈號』和『內容摘要』皆可更改，修改完成後,再按「更新」。 

 

系統功能_燈號說明 

http://websa.cc.hfu.edu.tw/demodata/TsirCounseling.pdf


      
 

圖書資訊處系統開發組製 最後更新日期 2015.07.08 

p26-26 

操操作作說說明明  

2.紅燈警戒郵件說明 

導生守護系統的紅燈警戒郵件有兩類,一類是由『新增輔導記錄』產生,一類是由

『歷次輔導記錄修改』產生。不論是『新增輔導記錄』或『歷次輔導記錄修改』

都各自有兩處選單功能可觸發:一是「直屬導生輔導選單」及「同班非直屬導生輔

導選單」。 

表列如下: 

功能 介面按鈕 判斷 動作 

直屬導生輔導選單 新增記錄 若為紅燈 寄 mail 給系主任及諮輔組 

  歷次記錄 若原已紅燈 不寄(因新增時已通知過) 

   若燈號異動為紅燈 寄 mail 給系主任及諮輔組 

同班非直屬導生輔

選單 

新增記錄 若為紅燈 寄 mail 給系主任及諮輔組 

  歷次記錄 若原已紅燈 不寄(因新增時已通知過) 

   若燈號異動為紅燈 寄 mail 給系主任及諮輔組 

郵件內容格式為 

系所名稱 + 學生系級 +學號 +姓名 :此同學由 老師姓名 老師判斷為紅燈警戒學生 

 

由『新增輔導記錄』功能被判斷為紅燈警戒的郵件通知如下: 

 

 
 

由『歷次輔導記錄』功能被判斷為紅燈警戒的郵件通知如下: 

 

 

 

其它_紅燈警戒郵件說明 

寄給學生所屬系所主任及諮輔組 

寄給學生所屬系所主任及諮輔組 

註明由既存記錄修改 


