
三級輔導轉介與輔導紀錄

全誼資訊股份有限公司

身分-輔導老師與輔導督導



CONTENT

01.模組權限與功能簡介

02.個案管理表單

03.工作紀錄/週誌表

04.輔導教師工作成果

05.新北表簽核

06.統計匯出功能

07.督導工作月報表(僅督導有此功能)



登入操作說明

• 新北市校務系統網址 : https://esa.ntpc.edu.tw



01.模組權限

權限 功能

管理權
• 設定校內簽核流程、輔導老師與特教老師身份。
• 查看全校個案學生資料。

編輯權-輔導老師
• 查看轄下所負責之個案學生資料。
• 新增、編輯個案表單之權限。

編輯權-輔導督導
• 查看轄下所負責輔導老師之個案學生資料。
• 僅可瀏覽個案表單，無法進行新增與編輯。
• 新增督導工作月報表之權限。

個案表單： B1輔導教師評估摘要表、B2 輔導教師輔導紀錄表、B3 輔導教師轉
介表與E 結/轉案摘要表



01.模組功能簡介

個案管理
• 查看所被分派之學生個案之輔導狀態。
• 可新增編輯個案表單資料。
• 查看該個案於心理師與社工師之輔導資料。

工作紀錄/週誌表
• 新增當月週誌表的工作紀錄。
• 每月5日24時將自動封存，封存後將無法

進行編輯與提交。

統計匯出
• 匯出所負責之個案學生服務清冊。
• 亦可匯出全部學校個案的工作紀錄檔案

(輔導督導可匯出轄下輔導教師所負責個案資料)。
• 全市督導工作月報表可依照月份匯出(僅督導

有此功能)。

輔導教師工作成果
• 工作成果分為【當月個案】與【專業服務】。
• 工作紀錄/週誌表所填寫資料將連動至工作成果。
• 連動的資料可於輔導教師工作成果系統編輯。
• 匯出的excel檔案分為【成果月報表-新北市版】

與【成果月報表-教育部版】

督導工作月報表(僅督導有此功能)
• 請登打該月份督導工作月報表。
• 工作月報表封存後將不能進行編輯。



02.個案流程

導師
• 先行新增該學生個案資料。
• 新增【A導師轉介表】。

輔導組長(此簽核為範例)

• 接收到該個案學生資料。
• 新增【 A0個案(轉介)會議紀

錄表】，進行校務會議。
• 校務會議討論個案服務人員。

輔導老師
• 完成校內簽核，將會接收到

該個案學生。
• 於個案學生資料填寫輔導表

單，輔導結束請填寫【 E 結/
轉案摘要表】。

• 個案輔導完成請將記錄填寫
至工作紀錄/週誌表。

輔導組長
確認A表資料

進行
校內簽核

輔導督導
• 於【工作紀錄/週誌表】查看

轄下輔導老師之個案資料。
• 【工作紀錄/週誌表】資料將

連動至輔導教師工作成果。
• 每個月份請填寫【督導工作

月報表】

輔導結案後

*學校可自行設定校端簽核流程



02.選擇個案

• 輔導老師可查看被分派之個案學生名單。
• 輔導督導可查看轄下輔導老師所負責之個案學生。
• 輔導督導於個案管理可篩選轄下輔導個案學生資料。

【待簽核】需簽核表單可於此查看，進行簽核。
【服務中】個案生狀態為服務中尚未結案。
【已結案】該學生個案服務已結束。



02.個案管理功能說明

• 個案學生代碼由系統自動產生(學校代碼+年/月/年級+流水號)。
• 輔導老師可查看個案所被分派之單位(校端案件、社工師和心理師)，僅有瀏覽功能無法編輯。
• 【A導師轉介表】與【 A0個案(轉介)會議紀錄表】為校端新增之表單，僅有瀏覽權限。
• 輔導督導僅有瀏覽表單之權限，無法新增與編輯功能。



02.個案管理表單

• 【學生基本資料】由校務系統帶入。
• 【學生類型評估】、 【復學情形】 、 【輔導計畫】依該個案生狀態進行填寫。
• 提交該表單後，方能進行校內簽核，若資料有誤，請下一位簽核者協助退回進行編輯。

B1 輔導教師評估摘要表

校內簽核流程：輔導組長➜輔導主任➜校長

(此簽核流程為範例，學校可自行設定校內簽核)



02.個案管理表單

• 個案主類別為單選，個案副類別最多可選擇2項。
• 於B2 表所勾選之個案主副類別，資料將連動至輔導教師工作成果。
• 提交該表單後，方能進行校內簽核作業。

B2 輔導教師輔導紀錄表

校內簽核流程：輔導組長➜輔導主任➜校長

(此簽核流程為範例，學校可自行設定校內簽核)



02.個案管理表單

• 【壹、輔導教師輔導摘要】的輔導歷程與策略登打的次數，將連動至工作成果。
• 輔導過後若需轉介其他服務單位，請於貳、參大項勾選轉介單位，由校內輔導行政人員重新新增

【A0個案(轉介)會議紀錄表】，進行派案之作業。
• 提交該表單後，方能進行校內簽核作業。

B3 輔導教師轉介表

校內簽核流程：輔導組長➜輔導主任➜校長

(此簽核流程為範例，學校可自行設定校內簽核)



02.個案管理表單

• 學生個案完成輔導後，請登打【E 結/轉案摘要表】，進行個案的結案作業。
• E表完成校內簽核後，方能結束此個案學生案件。

E 結/轉案摘要表

校內簽核流程：輔導組長➜輔導主任➜校長

(此簽核流程為範例，學校可自行設定校內簽核)



03.工作紀錄/週誌表

• 請選擇登打資料的週次與節次，點選節次欄位。

Step1.選擇週期與節次 Step2.登打資料 Step3.提交



03.工作紀錄/週誌表

• 請選擇節次資料，於工作紀錄/週誌表登打資料。
• 特定工作項目者，主題為必填(團體輔導、入班輔導、方案計畫、各項宣講)。
• 特定工作項目者，需與B2表資料連動(個案會議、心理測驗、家庭處遇、資源連結、系統會談、轉銜

輔導、個案晤談、家長晤談、教師晤談、電訪、家訪、通訊軟體)

• 填寫固定項目者，可選擇週期設定為每週同步新增。

Step1.選擇週期與節次 Step2.登打資料 Step3.提交



03.工作紀錄/週誌表

• 填寫完成資料後，請提交該工作紀錄/週誌表。
• 週誌表之填寫資料將連動至【輔導教師工作成果】。

Step1.選擇週期與節次 Step2.登打資料 Step3.提交



04.輔導教師工作成果

• 工作成果由各表單自動匯入，匯入後可自行修正。
• 匯出檔案為【新北報表(需進行校內簽核)與教育局報表】。
• 輔導督導僅能查看轄下輔導教師工作成果資料。

當月個案與專業服務



新北表與

04.教育局報表與新北表
• 教育局報表

當月個案

• 新北報表

• 所有欄位皆為必填。
• 教師編碼與學生代號為系統自動匯入。



新北表與

04.教育局報表與新北表

• 教育局報表

專業服務

• 新北報表

• 所有欄位皆為必填。
• 工作成果與【工作紀錄/週誌表】連動，若資料需修正，

請於系統手動調整。



06.統計匯出

1. 可匯出【個案服務清冊】與【工作紀錄/週誌表】。

2. 【個案服務清冊】：依勾選的欄位，匯出轄下負責個案生資料。

3. 【工作紀錄/週誌表】：輔導教師可匯出個人的週誌表資料，輔導督導可匯出轄區下的輔導教師之工作成果檔案。

4. 【全市督導工作月報表】(僅督導有此功能)：匯出不同月份的督導工作月報表。



07.督導工作月報表(僅督導有此功能)

1. 此督導工作月報表資料總共為九大項。

2. 可查看每個月份的督導工作月報表資料。

3. 封存督導工作月報表後，將不能進行任何調整與異動。


