
先期輔導及期中輔導預警
–導師端操作流程

實踐大學教務處教學發展一中心製
111.12.27修



1.登入校務系統
(新)。
Enter Administration 
System (New)

2.點選「導師系
統」。
Select「Homeroom 
Teacher System」

3.點選「導師查詢
系統」。
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4.逐頁確認是否有
「上學期1/2或2/3
不及格學生」。

5.有出現「1/2學
分不及格」或
「2/3學分不及
格」。
6.請點選該名學生
「學號」。
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56 A109XX0000 謝曉明 02/30   0900000000         60                          30.2

A109XX0000 謝曉明 02/30 0900000000           60                             30.2

1/2學分不及格

上學期1/2或2/3



7.出現學生基本資
料，請點選「晤
談記錄」。
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8.點選「輸入訪談
記錄」。
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9.點選「訪談類別」。
10.確認「諮詢對象」
為「老師」。
11.填寫「訪談事由」
及「訪談內容」。
12.填寫完畢後，
「存檔」送出。
===============
＊先期輔導：開學初期。
＊期初預警輔導：開學
第7週。
＊期中預警輔導：開學
第10~13週。
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諮詢對象指的是記錄者身分

提醒您：訪談類別一定要選對，否則”待辦事項”區會一直存在未完成事項。
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如何查詢期初、期中預警名單



1.登入校務系統
(新)。
Enter Administration 
System (New)

2.點選「導師系
統」。
Select「Homeroom 
Teacher System」

3.點選「學生學習
成效預警列印」。
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4.選擇「預警類別」

5.選擇「列印選擇」

6.選擇「產生PDF 」
或是「產生Excel」
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提醒您：僅能查詢”當學期”預警資料。不可跨學期查詢。



PDF 、Excel
檔產生畫面示
意圖
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