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壹、 系統身分別介紹 

本系統使用者分為三大主要類型，包含系統管理員、中心使用者及學校

使用者。本手冊為學校端人員操作手冊。學校身分別有校長、輔(教)主任、輔

導組長及專(兼)輔老師等。各身分之瀏覽權限將依其職責之業務內容有所不

同。手冊內容以服務案件流程身份操作說明。 

案件服務流程如下圖顯示，虛線以上為學校端所使用到之功能。 

 

圖1、 個案服務流程 

表1、 學校端各身分別之使用權限 

後臺顯示名稱 學校使用人員身份 

第一階層 第二階層 校長 
輔(教)導 

主任 

輔導/學務 

組長 

專(兼)輔老

師 

輔導諮商 

二級個案管理 ● ● ● ● 

個案轉介申請 ● ● ● ● 

個案轉介審核 ● ● ●  
專輔人員回饋表審核 ● ● ●  

 

 

 



臺南市政府教育局 學生輔導諮商中心網站暨個案管理系統 學校端操作手冊 

第2頁 

 

貳、 學校端使用人員後臺登入 

由「臺南市教育局學生輔導諮商中心」網站首頁，即可看到 Open ID台

南市教育局資訊中心認證服務按鈕，點選後經由 OPEN ID認證即可登入後台管

理。 

 

 

圖2、 OPEN ID 登入路徑 
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登入成功後，會進入到後台管理的主頁面，因系統內含大量個資，會彈

窗顯示個案檢視注意事項提醒。 

 

圖3、 個案檢視注意事項提醒 

 

參、 專(兼)輔老師端畫面 

專(兼)輔教師可以經由左方列表操作各項功能設定，在功能列表中有：

身分切換(如有身分兼任才會顯示)、回首頁、輔導諮商等功能。右上方配有登

出及功能列表隱藏/展開二個按鈕。 

 

圖4、 專(兼)輔老師後台管理主畫面 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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(1) ：同時具兩種以上身分者，需選擇當前身分並按切換才會跳轉 

(2) ：功能列表 

(3) ：由左至右分別為登出、功能列表縮放之功能圖示 

(4) ：最新消息 

(5) ：案件概覽 

 

案件服務流程如下圖顯示，虛線以上為學校端所使用到之功能。 

 

圖5、 個案服務流程 

表2、 學校端各身分別之使用權限 

後臺顯示名稱 學校使用人員身份 

第一階層 第二階層 校長 
輔(教)導 

主任 

輔導/學務 

組長 

專(兼)輔老

師 

輔導諮商 

二級個案管理 ● ● ● ● 

個案轉介申請 ● ● ● ● 

個案轉介審核 ● ● ●  
專輔人員回饋表審核 ● ● ●  
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一、 輔導諮商 

  在功能列表的輔導諮商中，由此頁面進行二級個案管理及個案轉

介申請。 

(一) 二級個案管理 

於功能表列點選的輔導諮商>二級個案管理，進入此頁面，可新

增個案資料，並進行二級個案資料內容、個案摘要表編輯或申請轉介

三級輔導。 

 

圖6、 二級個案管理主畫面 

(1) ：在此區域，可篩選案件狀態或輸入關鍵字進行資料查詢 

(2) ：點選新增申請按鈕進行個案資料申請 

(3) ：勾選欲刪除的案件 

(4) ：點選此按鈕便可刪除該案件 

(5) ：點選此按鈕可修改個案資料 

(6) ：點選此按鈕可新增及修改個案摘要表 

(7) ：點選此按鈕會跳轉到填寫個案轉介三級輔導申請 

(8) ：點選此按鈕可檢視轉介三級申請資料 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
(6) 
(7) 

(8) 
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原使用表格「臺南市二級輔導個案基本資料表」轉為線上填寫，欄位如同原表單。以下為紙本表單對照線上填

寫畫面。 

紙本表單 線上填寫畫面 
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學校老師可於此區域填寫及管理二級輔導個案資料及開/結案設定。 

 

圖7、 二級個案管理-新增資料 

(1) ：選擇案件狀態：已開案或結案 

(2) ：點選此處完成新增資料 

(1) 

(2) (3) 
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(3) ：點選回上頁，可回到二級個案管理列表 

 

 
圖8、 二級個案管理-新增資料>選擇結案 

(1) ：承上圖，若案件狀態選擇結案 

(2) ：點選此處可選擇結案日期 

(3) ：選擇結案原因 

(4) ：填寫結案原因說明  

(5) ：點選新增完成建立此筆個案資料 

(6) ：點選此按鈕回到二級個案管理主畫面 

 

 

圖9、 二級個案管理-個案摘要列表 

(1) ：此處顯示個案學校、姓名及案件編號 

(2) ：在此區域，可選擇篩選條件進行資料查詢 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 

(6) (7) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 
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(3) ：點選新增資料按鈕可新增個案摘要表 

(4) ：點選邊及按鈕可對此筆摘要表進行修改動作 

(5) ：勾選欲刪除的資料 

(6) ：點選此按鈕可刪除已勾選的資料 

(7) ：點選回上頁，可回到二級個案管理列表 

 

 

圖10、 二級個案管理-新增個案摘要表 

(1) ：選擇輔導日期 

(2) ：勾選服務對象 

(3) ：選擇輔導時間 

(4) ：選擇輔導方式 

(5) ：填寫晤談紀錄 

(6) ：填寫輔導摘要 

(7) ：點選新增附件 

(8) ：完成(1)-(7)，點選新增個案摘要表 

(9) ：點選回上頁，可回到個案摘要列表 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) (9) 
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若由二級個案管理列表處點選轉介三級輔導，則點選案件列表右

側之「轉介三級輔導」按鈕，畫面將會進入個案轉介申請頁面，並自

動帶入該二級個案部分資料。 

 

圖11、 點選轉介三級輔導 

(二) 個案轉介申請 

校方確認個案有三級輔導需求後，可於此處進行個案狀態檢視、

個案轉介申請及結案後填寫服務回饋表。 
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圖12、 個案轉介申請列表 

(1) ：在此區域，可選擇篩選條件進行資料查詢 

(2) ：點選新增資料可新增個案轉介資料 

(3) ：案件尚未送出前點選編輯內容可修改個案轉介資料 

(4) ：點選查看可檢視送出的個案轉介資料 

(5) ：點選此按鈕可檢視校內審核歷程 

(6) ：點選此按鈕可填寫及檢視服務回饋表 

(7) ：勾選欲刪除的案件 

(8) ：點選此按鈕可刪除已勾選的資料 

 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 

(7) 

(8) 
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若個案有需進一步進行三級輔導，則再點選「轉介三級輔導」按鈕，系統會自動帶入個案基本資料(個案轉介

申請內的資料如有與二級個案管理內容相同的欄位，系統會自動帶入該欄位內容)。以下為紙本表單對照系統畫

面。 
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專(兼)輔老師填寫送出後，經過輔導組長→輔(教)主任→校長等各階

段審核送出後，該轉介申請才會送到中心。 

其審查依序為組長→主任→校長。待專(兼)輔老師送出後，擁有審核

權限身分包含輔導組長、輔(教)主任、校長於登入後，畫面將提示有案

件須審核。擁有審查權限之人員，可進行該案件通過與退回設定。例：

若組長通過該筆申請案，該案資料將會顯示於主任；若組長退回，該案

件則會回到專兼輔老師進行修改後重新送出。以下為各階段操作過程說

明 
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圖13、 個案轉介申請 

下圖放大 
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(1) ：上傳/下載二級基本資料表 

(2) ：上傳/下載輔導紀錄 

(3) ：上傳/下載個案會議紀錄 

(4) ：上傳/下載家長同意書(前方紅框可下載同意書範本 WORD檔) 

(5) ：上傳其他檔案 

(6) ：點選此按鈕可儲存目前已填資料但尚未完成送件 

(7) ：點選此按鈕完成送件 

(8) ：點選回上頁，可回到個案轉介申請列表 

 

個案轉介申請送出後，經過輔導組長→輔(教)主任→校長等各階段審

核送出後，該轉介申請才會送到中心。審核過程中，若案件為備設定為

「退回補件」狀態，請點選編輯內容進行修改並重新送出。若需要檢視

該案審核歷程，可點選個案轉介申請列表功能上「檢視校內審核歷程」，

將會出現案件審核結果、審核意見及審核時間等紀錄。 

  

(3) 

(5) 

(1) 

(2) 

(4) 

(6) (7) 

(8) 
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圖14、 個案轉介申請-退回補件 

 

圖15、 檢視校內審核歷程內容 
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三級轉介個案經由輔諮中心收案，並進行輔導服務至結案。中心確認

完成結案後，學校端將於功能列表內→輔導諮商→個案轉介申請的個案

轉介申請列表中，將出現「回饋表填寫」及「結案報告」兩個按鈕，分

別點選進入填寫服務回饋表及結案報告檢視。 

 

圖16、 個案轉介申請列表_服務回饋表及結案報告 
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圖17、 檢視結案報告畫面 
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圖18、 個案轉介申請-填寫服務回饋表 

(1) ：本案輔導回饋問卷及意見填寫 

(2) ：此處可上傳家長及個案填寫之回饋表掃描檔案(範例檔於「下載

回饋表檔案」按鈕點選可下載) 

(3) ：點選此按鈕可暫存 

(4) ：完成(1)-(2)，點選此按鈕可儲存並完成送件 

(5) ：點選此處可檢視儲存送出後該回饋表之審核歷程 

 

(1) 

(2) 

(3) (4) 

(5) (6) 
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(6) ：點選回上頁，可回到個案轉介申請列表 
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肆、 輔導/學務組長&輔(教)導主任端畫面 

輔導/學務組長和輔(教)導主任可以經由左方列表操作各項功能設定，在

功能列表中有：輔導諮商。右上方配有登出及功能列表隱藏/展開二個按鈕。 

 

 

圖19、 輔導/學務組長&輔(教)導主任端後台管理主畫面 

(1) ：同時具兩種以上身分者，需選擇當前身分並按切換，方可使

用該身分權限 

(2) ：功能列表 

(3) ：由左至右分別為登出、功能列表縮放之功能圖示 

(4) ：最新消息 

(5) ：案件概覽 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
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案件服務流程如下圖顯示，虛線以上為學校端所使用到之功能。 

 

圖20、 個案服務流程 

表3、 學校端各身分別之使用權限 

後臺顯示名稱 學校使用人員身份 

第一階層 第二階層 校長 
輔(教)導 

主任 

輔導/學務 

組長 

專(兼)輔老

師 

輔導諮商 

二級個案管理 ● ● ● ● 

個案轉介申請 ● ● ● ● 

個案轉介審核 ● ● ●  
專輔人員回饋表審核 ● ● ●  

 

輔導/學務組長及輔(教)導主任除前述專(兼)輔老師所使用之功能外，

另有審核之權限，審核可設定通過或退回，通過則會往下一審查人員，退

回則會回到上一階段送出人員。例：專(兼)輔老師送出，輔導/學務組長收

到後，經審核通過則該案會到輔(教)主任待審核；或是輔導/學務組長退

回，則該個案會回到專(兼)輔老師，需要修改後再重新送出。 

 

一、 輔導諮商 

  在功能列表的輔導諮商中，由此頁面進行二級個案管理、個案轉

介申請、個案轉介審核及專輔人員回饋表審核。 
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(一) 二級個案管理 

於功能表列點選的輔導諮商>二級個案管理，進入此頁面，可新增個

案資料，並進行二級個案資料內容及個案摘要表的編輯或申請轉介三

及輔導。 

 

圖21、 二級個案管理主畫面 

(1) ：在此區域，可篩選案件狀態或輸入關鍵字進行資料查詢 

(2) ：點選新增申請按鈕進行個案資料申請 

(3) ：勾選欲刪除的案件 

(4) ：點選此按鈕便可刪除該案件 

(5) ：點選此按鈕可修改個案資料 

(6) ：點選此按鈕可新增及修改個案摘要表 

(7) ：點選此按鈕會跳轉到填寫個案轉介三級輔導申請 

(8) ：點選此按鈕可檢視轉介三級申請資料 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 
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此
處
可
選
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開
案
日
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及
輔
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師 
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圖22、 二級個案管理-新增資料 

(1) ：選擇案件狀態：已開案或結案 

(2) ：點選此處完成新增資料 

(3) ：點選回上頁，可回到二級個案管理列表 

(1) 

(2) (3) 
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圖23、 二級個案管理-新增資料>選擇結案 

(1) ：承上圖，若案件狀態選擇結案 

(2) ：點選此處可選擇結案日期 

(3) ：選擇結案原因 

(4) ：填寫結案原因說明  

(5) ：點選新增完成建立此筆個案資料 

(6) ：點選此按鈕回到二級個案管理主畫面 

 

 

圖24、 二級個案管理-編輯個案摘要表 

(1) ：此處顯示個案學校、姓名及案件編號 

(2) ：在此區域，可選擇篩選條件進行資料查詢 

(3) ：點選新增資料按鈕可新增個案摘要表 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 

(6) (7) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 
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(4) ：點選邊及按鈕可對此筆摘要表進行修改動作 

(5) ：勾選欲刪除的資料 

(6) ：點選此按鈕可刪除已勾選的資料 

(7) ：點選回上頁，可回到二級個案管理列表 

 

 

圖25、 二級個案管理-新增個案摘要表 

(1) ：選擇輔導日期 

(2) ：勾選服務對象 

(3) ：選擇輔導時間 

(4) ：選擇輔導方式 

(5) ：填寫晤談紀錄 

(6) ：填寫輔導摘要 

(7) ：點選新增附件 

(8) ：完成(1)-(7)，點選新增個案摘要表 

(9) ：點選回上頁，可回到個案摘要列表 

 

(二) 個案轉介申請 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) (9) 
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校方確認個案有三級輔導需求後，可於此處進行個案狀態檢視、

個案轉介申請及結案後填寫服務回饋表。 

 

圖26、 個案轉介申請列表 

(1) ：在此區域，可選擇篩選條件進行資料查詢 

(2) ：點選新增資料可新增個案轉介資料 

(3) ：案件尚未送出前點選編輯內容可修改個案轉介資料 

(4) ：點選查看可檢視送出的個案轉介資料 

(5) ：點選此按鈕可檢視校內審核歷程 

(6) ：點選此按鈕可填寫及檢視服務回饋表 

(7) ：勾選欲刪除的案件 

(8) ：點選此按鈕可刪除已勾選的資料 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 

(7) 

(8) 
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若由二級個案管理列表處點選轉介三級輔導，則跳轉個案轉介申

請頁面時會自動帶入該二級個案部分資料。 

 

此
處
可
選
擇
輔
導
老
師 
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下圖放大 
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(1) ：上傳/下載二級基本資料表 

(2) ：上傳/下載輔導紀錄 

(3) ：上傳/下載個案會議紀錄 

(4) ：上傳/下載家長同意書(前方紅框可下載同意書範本 WORD檔) 

(5) ：上傳其他檔案 

(6) ：點選此按鈕可儲存目前已填資料但尚未完成送件 

(7) ：點選此按鈕完成送件 

(8) ：點選回上頁，可回到個案轉介申請列表 

 

 

若案件為退回補件狀態，請點選編輯內容進行修改並重新送出。 

 
圖27、 個案轉介申請-退回補件 

  

(3) 

(5) (6) 

(8) 

(1) 

(2) 

(4) 

(6) (7) 
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三級轉介個案經由輔諮中心收案，並進行輔導服務至結案。中心確認

完成結案後，學校端將於功能列表內→輔導諮商→個案轉介申請的個案

轉介申請列表中，將出現「回饋表填寫」及「結案報告」兩個按鈕，分

別點選進入填寫服務回饋表及結案報告檢視。 

 

圖28、 個案轉介申請列表_服務回饋表及結案報告 

  



臺南市政府教育局 學生輔導諮商中心網站暨個案管理系統 學校端操作手冊 

第45頁 

 

圖29、 檢視結案報告畫面 
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圖30、 個案轉介申請-填寫服務回饋表 

(1) ：本案輔導回饋問卷及意見填寫 

(2) ：此處可上傳家長及個案填寫之回饋表掃描檔案(範例檔於「下載

回饋表檔案」按鈕點選可下載) 

(3) ：點選此按鈕可暫存 

(4) ：完成(1)-(2)，點選此按鈕可儲存並完成送件 

(5) ：點選此處可檢視儲存送出後該回饋表之審核歷程 

 

(1) 

(2) 

(3) (4) 

(5) (6) 



臺南市政府教育局 學生輔導諮商中心網站暨個案管理系統 學校端操作手冊 

第47頁 

(6) ：點選回上頁，可回到個案轉介申請列表 

 

 

(三) 個案轉介審核 

此區域由校長及輔導主任/組長進行個案轉介審核及轉介案件搜尋。 

 

圖31、 個案轉介審核列表 

(1) ：在此區域，可篩選日期區間或輸入關鍵字進行資料查詢 

(2) ：點選此按鈕可審核此筆個案轉介案件 

(3) ：點選此按鈕可檢視校內審核歷程 

 

點擊審核進入該筆申請轉介之個案資料，最下方可更新案件審核狀

態。 

 

圖32、 個案轉介審核狀態更新 

(1) ：點選此處可選擇案件審核狀態 

(2) ：可於此處填寫審核意見 

(3) ：點選此按鈕可更新案件審核狀態 

(4) ：點選回上頁，可回到個案轉介審核列表 

(四) 專輔人員回饋表審核 

(1) 

(2) 

(3) 

(2) 

(1) 

(3) (4) 
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專(兼)輔教師或輔導主任、組長填寫完服務回饋表送出後，表單送往上

一層級審核，審核流程為專(兼)輔教師>>輔導/學務組長>>輔(教)導主任>>校

長 

 

圖33、 專輔人員回饋表審核列表 

(1) ：點選此按鈕可審核此筆回饋表 

(2) ：點選此按鈕可檢視此筆回饋表審核歷程 

 

(1) (2) 
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圖34、 專輔人員回饋表審核 

(1) ：選擇審核狀態：尚未審核/通過/退回 

(2) ：此處可填寫審核意見 

(3) ：點選此按鈕可送出審核 

(4) ：點選回上頁，可回到回饋表審核列表 

(1) 

(2) 

(3) (4) 
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圖35、 檢視審核歷程 
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伍、 校長端畫面 

校長可以經由左方列表操作各項功能設定，在功能列表中有：輔導諮

商。右上方配有登出及功能列表隱藏/展開二個按鈕。 

 

 

圖36、 校長端後台管理主畫面 

(1) ：功能列表 

(2) ：由左至右分別為登出、功能列表縮放之功能圖示 

(3) ：最新消息 

(4) ：案件概覽 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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案件服務流程如下圖顯示，虛線以上為學校端所使用到之功能。 

 

圖37、 個案服務流程 

表4、 學校端各身分別之使用權限 

後臺顯示名稱 學校使用人員身份 

第一階層 第二階層 校長 
輔(教)導 

主任 

輔導/學務 

組長 

專(兼)輔老

師 

輔導諮商 

二級個案管理 ● ● ● ● 

個案轉介申請 ● ● ● ● 

個案轉介審核 ● ● ●  
專輔人員回饋表審核 ● ● ●  

 

校長與輔導/學務組長及輔(教)導主任相同，除前述專(兼)輔老師所使

用之功能外，另有審核之權限，審核可設定通過或退回，通過則會往下一

審查人員，退回則會回到上一階段送出人員。例：主任送出，校長收到後，

經審核通過則該案會送出到中心；或是校長退回，則該個案會回到主任，

該案需要修改後再重新送出。 
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一、 輔導諮商 

在功能列表的輔導諮商中，由此頁面進行二級個案管理及個案轉

介申請。 

(一) 二級個案管理 

於功能表列點選的輔導諮商>二級個案管理，進入此頁面，

可新增個案資料，並進行二級個案資料內容及個案摘要表的編輯

或申請轉介三及輔導。 

 

圖38、 二級個案管理主畫面 

(1) ：在此區域，可篩選案件狀態或輸入關鍵字進行資料查詢 

(2) ：點選新增申請按鈕進行個案資料申請 

(3) ：勾選欲刪除的案件 

(4) ：點選此按鈕便可刪除該案件 

(5) ：點選此按鈕可修改個案資料 

(6) ：點選此按鈕可新增及修改個案摘要表 

(7) ：點選此按鈕會跳轉到填寫個案轉介三級輔導申請 

(8) ：點選此按鈕可檢視轉介三級申請資料 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 
(6) 

(7) 

(8) 
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圖39、 二級個案管理-新增資料 

(1) ：選擇案件狀態：已開案或結案 

(2) ：點選此處完成新增資料 

(3) ：點選回上頁，可回到二級個案管理列表 

(1) 

(2) (3) 
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圖40、 二級個案管理-新增資料>選擇結案 

(1) ：承上圖，若案件狀態選擇結案 

(2) ：點選此處可選擇結案日期 

(3) ：選擇結案原因 

(4) ：填寫結案原因說明 

(5) ：點選新增完成建立此筆個案資料 

(6) ：點選此按鈕回到二級個案管理主畫面 

 

 

圖41、 二級個案管理-編輯個案摘要表 

(1) ：此處顯示個案學校、姓名及案件編號 

(2) ：在此區域，可選擇篩選條件進行資料查詢 

(3) ：點選新增資料按鈕可新增個案摘要表 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
(5) 

(6) (7) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) (6) 
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(4) ：點選邊及按鈕可對此筆摘要表進行修改動作 

(5) ：勾選欲刪除的資料 

(6) ：點選此按鈕可刪除已勾選的資料 

(7) ：點選回上頁，可回到二級個案管理列表 

 

 

圖42、 二級個案管理-新增個案摘要表 

(1) ：選擇輔導日期 

(2) ：勾選服務對象 

(3) ：選擇輔導時間 

(4) ：選擇輔導方式 

(5) ：填寫晤談紀錄 

(6) ：填寫輔導摘要 

(7) ：點選新增附件 

(8) ：完成(1)-(7)，點選新增個案摘要表 

(9) ：點選回上頁，可回到個案摘要列表 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) (9) 
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(二) 個案轉介申請 

校方確認個案有三級輔導需求後，可於此處進行個案狀態檢視、

個案轉介申請及結案後填寫服務回饋表。 

 

圖43、 個案轉介申請列表 

(1) ：在此區域，可選擇篩選條件進行資料查詢 

(2) ：點選新增資料可新增個案轉介資料 

(3) ：案件尚未送出前點選編輯內容可修改個案轉介資料 

(4) ：點選查看可檢視送出的個案轉介資料 

(5) ：點選此按鈕可檢視校內審核歷程 

(6) ：點選此按鈕可填寫及檢視服務回饋表 

(7) ：勾選欲刪除的案件 

(8) ：點選此按鈕可刪除已勾選的資料 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 

(7) 

(8) 
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若由二級個案管理列表處點選轉介三級輔導，則跳轉個案轉介

申請頁面時會自動帶入該二級個案部分資料。 

 

此
處
可
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擇
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導
老
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下圖放大 
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(1) ：上傳/下載二級基本資料表 

(2) ：上傳/下載輔導紀錄 

(3) ：上傳/下載個案會議紀錄 

(4) ：上傳/下載家長同意書(前方紅框可下載同意書範本 WORD檔) 

(5) ：上傳其他檔案 

(6) ：點選此按鈕可儲存目前已填資料但尚未完成送件 

(7) ：點選此按鈕完成送件 

(8) ：點選回上頁，可回到個案轉介申請列表 

 

若案件為退回補件狀態，請點選編輯內容進行修改並重新送出。 

 

圖44、 個案轉介申請-退回補件 

  

(3) 

(5) (6) 

(8) 

(1) 

(2) 

(4) 

(6) (7) 
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三級轉介個案經由輔諮中心收案，並進行輔導服務至結案。中心確認

完成結案後，學校端將於功能列表內→輔導諮商→個案轉介申請的個案

轉介申請列表中，將出現「回饋表填寫」及「結案報告」兩個按鈕，分

別點選進入填寫服務回饋表及結案報告檢視。 

 

圖45、 個案轉介申請列表_服務回饋表及結案報告 
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圖46、 檢視結案報告畫面 
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圖47、 個案轉介申請-填寫服務回饋表 

(1) ：本案輔導回饋問卷及意見填寫 

(2) ：此處可上傳家長及個案填寫之回饋表掃描檔案(範例檔於「下載

回饋表檔案」按鈕點選可下載) 

(3) ：點選此按鈕可暫存 

(4) ：完成(1)-(2)，點選此按鈕可儲存並完成送件 

(5) ：點選此處可檢視儲存送出後該回饋表之審核歷程 

 

(1) 

(2) 

(3) (4) 

(5) (6) 
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(6) ：點選回上頁，可回到個案轉介申請列表 
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(三) 個案轉介審核 

此區域由校長及輔導主任/組長進行個案轉介審核及轉介案件搜

尋。 

 

圖48、 個案轉介審核列表 

(1) ：在此區域，可篩選日期區間或輸入關鍵字進行資料查詢 

(2) ：點選此按鈕可審核此筆個案轉介案件 

(3) ：點選此按鈕可檢視校內審核歷程 

 

點擊審核進入該筆申請轉介之個案資料，最下方可更新案件審

核狀態。 

 

圖49、 個案轉介審核狀態更新 

(1) ：點選此處可選擇案件審核狀態 

(2) ：可於此處填寫審核意見 

(3) ：點選此按鈕可更新案件審核狀態 

(4) ：點選回上頁，可回到個案轉介審核列表 

  

(1) 

(2) 

(3) 

(2) 

(1) 

(3) (4) 
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(四) 專輔人員回饋表審核 

專(兼)輔教師或輔導主任、組長填寫完服務回饋表送出後，表

單送往上一層級審核，審核流程為專(兼)輔教師→輔導/學務組長→

輔(教)導主任→校長。 

 

圖50、 專輔人員回饋表審核列表 

(1) ：點選此按鈕可審核此筆回饋表 

(2) ：點選此按鈕可檢視此筆回饋表審核歷程 
 

(1) (2) 
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圖51、 專輔人員回饋表審核 

(1) ：選擇審核狀態：尚未審核/通過/退回 

(2) ：此處可填寫審核意見 

(3) ：點選此按鈕可送出審核 

(4) ：點選回上頁，可回到回饋表審核列表 

(1) 

(2) 

(3) (4) 
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圖52、 檢視審核歷程 


