
導師相關系統平台教育訓練

主講：李主任導師青松

本活動申請人事室教育訓練時數1.5小時

111年05月13日(五) 12:00-13:30

TEAMS視訊會議



議程

一.導師行政事務系統功能與操作說明

二.院系管理端於「活動管理系統」開設導
師知能相關課程或院系導師會議說明

三.導師輔導系統平台院系管理端新增功能
介紹



院系管理端於「活動管理系統」
開設導師知能相關課程或院系導導師會議

說明



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

步驟一：

點選
「加入新增活動」

請先以管理員身分帳密登入管理系統



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

於活動類型請選擇：
導師知能研習

或
導師層級會議

步驟二：



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

活動類型選擇導師知能研習的畫面 活動類型選擇導師層級會議的畫面

選擇活動子類型
(下拉式選單)

選擇活動子類型
(下拉式選單)

步驟三：



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

導師輔導系統畫面

將各欄位輸入完成，活動建立後
即自動連結導師輔導系統

導師即可看到活動管理系統所開設的活動

步驟四：
活動管理系統畫面



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

步驟五：

<活動管理系統>活動場次明細之報名/簽到

活動辦理完成後
院系管理端請將
參與人員名單匯入
活動管理系統



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

<活動管理系統>上傳簽到檔作法：
點入「依照選取檔案批次簽到」

將參與人員的員編文字檔(一個員編一列)上傳

一個員編一列

1.按「選擇檔案」 2.按「依照選取檔案批次簽到」上傳

步驟五：



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

導師輔導系統畫面

導師即可至導師輔導系統
看到自己的活動參與的狀況

步驟五：



活動管理系統開設導師知能相關課程或院系導導師會議

導
師
輔
導
系
統
畫
面導師在導師輔導系統看到：

當年度校院系導師層級會議參
與紀錄以及三年內導師知能研
習各類別參與紀錄。

(請導師務必各類別知能研習課程至少參與一次)

感謝秘書協助開設活動



導師輔導系統平台院系管理
端新增功能介紹



導師輔導系統平台院系管理端新增功能介紹

系統新增功能（類似虛擬導師設置）目的

一、協助研究所導師運用導師輔導系統關懷輔導學生

二、協助師培中心導師運用導師輔導系統關懷輔導學生

導師輔導系統的導師＆導生名單來自課務系統，研究生的導
師沒有開導師時間課程，因此要協助研究所導師運用導師輔
導系統資源,故而新增此功能。

(所秘及師培秘書亦請用公務帳密進入導師輔導系統)



導師輔導系統平台院系管理端新增功能介紹

步驟一： 院系管理端進入導師輔導系統

院系主管(院長、系主任等)：
請使用個人LDAP。

協助導師業務的秘書：
請使用公務帳密。



導師輔導系統平台院系管理端新增功能介紹

導師輔導系統-秘書端畫面

步驟二： 點選「導師及輔導學生維護」
再選「新增導師」



導師輔導系統平台院系管理端新增功能介紹

導師輔導系統-秘書端畫面

步驟三： 輸入該研究所或教育學程
導師的「員工代碼」
再選「輔導班級」(下拉式選單)



導師輔導系統平台院系管理端新增功能介紹

導師輔導系統-秘書端畫面

步驟四： 將學生代入該名導師名下：
請回到「導師及輔導學生維護」
再選「調整輔導學生」



導師輔導系統平台院系管理端新增功能介紹

步驟五：
導師輔導系統-秘書端畫面

找到該名導師的班級與導師
(以民生學院餐管碩班為例)



導師輔導系統平台院系管理端新增功能介紹

導師輔導系統-秘書端畫面

步驟六： 輸入該生學號後
點選「進入教務系統查詢」
跳出學生資料(紅字為尚未加入)

再點選「加入」



懇請院系協助
(請留意電子公文)

111學年度
導師遴聘作業

111學年度
導師班級經營
工作成果獎勵

即將推出預告



線上

大合影



敬請導師掃描QR code
或Teams聊天區的連結網址,點入google回饋表單填寫



感謝聆聽


