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導師操作功能

• 登入學務系統
• 查看導師班級資料
• 填寫導師輔導紀錄
• 寄送學生電子郵件
• 登出學務系統
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登入學務系統
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登入學務系統

• 開啟瀏覽器，並連結
至學生事務資訊系統-
導師系統，網址：
http://mentor.sis.tku
.edu.tw 。

• 點選畫面右上角之登
入按鈕。
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登入學務系統

• 畫面出現「淡江大學
單一登入(SSO)」畫
面後，請輸入六碼帳
號及密碼。

• 按下畫面上的「登入」
按鈕進行登入。

• 如果無法出現「淡江
大學單一登入(SSO)」
時，可點選下方連結
進行使用。

5



登入學務系統

• 成功登入學務系統後，
在導師子系統中的功
能選單，可以看到
「導師班級資料」及
「導師輔導紀錄維護」
等導師可以操作的功
能。
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查看導師班級資料
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查看導師班級資料

• 登入學務系統並切換
至導師子系統後，點
選畫面左方主選單
「導師」=>「導師班
級資料」。

• 進入功能後，畫面上
會出現老師所有輔導
班級名單。

• 點選任一班級名單右
方的「查看學生」按
鈕可以查看班級學生
資料明細。
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查看導師班級資料

• 點選「查看學生」後，
會列出班級中學生相
關資料內容：

• 學生基本資料
• 前學期及本學期期中/學
期學習狀況

• 本學習註冊狀況
• 個人聯絡資訊
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填寫導師輔導紀錄
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填寫導師輔導紀錄

• 登入學務系統並切換
至導師子系統後，點
選畫面左方主選單
「導師」=>「導師輔
導紀錄維護」。

• 導師輔導紀錄有三種
類型可供填寫。

• 班級輔導：以導師輔導
班級為單位進行輔導。

• 二一輔導：以導師輔導
班級篩選本學期及前學
期有二一紀錄學生進行
輔導。

• 校園輔導：對全校學生
進行輔導，不限於導師
輔導班級（不列入導師
評比紀錄計算）。
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填寫導師輔導紀錄

• 點選任一種輔導紀錄
類別，會列出輔導紀
錄清單。

• 點選「新增」可以新
增一份新的導師輔導
紀錄。

• 點選「編輯」可以編
修/查看先前已經填寫
完成的輔導紀錄。

• 點選「刪除」可以將
輔導紀錄移除。

12



填寫導師輔導紀錄(班級輔導)

• 「班級輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導類型」欄位自
動選擇為「班級輔
導」。

• 「關懷項目」可依據
老師實際輔導過程選
取關懷內容。

• 「輔導日期」/「輔導
開始時間」/「輔導結
束時間」可依實際輔
導狀況選取/填入。
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填寫導師輔導紀錄(班級輔導)

• 「班級輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導班級」會列出
老師所輔導所有班級，
可以選擇其中一個班
級。

• 選取「輔導班級」後，
「輔導學生」欄位會
列出該班級學生供老
師選取，可以單選或
複選。
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填寫導師輔導紀錄(班級輔導)

• 「班級輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導內容」欄位中，
可以自由填寫輔導內
容，如有需要也可以
複製圖片貼上，或是
由Word貼上。

• 點選「更新」可以儲
存本次填寫內容，或
者點選「取消」放棄
本次填寫內容。
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填寫導師輔導紀錄(二一輔導)

• 「二一輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導類型」欄位自
動選擇為「二一輔
導」。

• 「關懷項目」可依據
老師實際輔導過程選
取關懷內容。

• 「輔導日期」/「輔導
開始時間」/「輔導結
束時間」可依實際輔
導狀況選取/填入。
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填寫導師輔導紀錄(二一輔導)

• 「二一輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導班級」會列出
老師所輔導所有班級，
可以選擇其中一個班
級。

• 選取「輔導班級」後，
「輔導學生」欄位會
列出該班級曾經有二
一紀錄學生供老師選
取，並有註明是本學
期或前學期，選取時
可以單選或複選。
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填寫導師輔導紀錄(二一輔導)

• 「二一輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導內容」欄位中，
可以自由填寫輔導內
容，如有需要也可以
複製圖片貼上，或是
由Word貼上。

• 點選「更新」可以儲
存本次填寫內容，或
者點選「取消」放棄
本次填寫內容。
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填寫導師輔導紀錄(校園輔導)

• 「校園輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導類型」欄位自
動選擇為「校園輔
導」。

• 「關懷項目」可依據
老師實際輔導過程選
取關懷內容。

• 「輔導日期」/「輔導
開始時間」/「輔導結
束時間」可依實際輔
導狀況選取/填入。
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填寫導師輔導紀錄(校園輔導)

• 「校園輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導學生」可以依
學號/系級及姓名篩選
全校學生，篩選結果
會註明學號/系級/姓
名，

• 選取輔導學生時可以
單選或複選。
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填寫導師輔導紀錄(校園輔導)

• 「校園輔導」紀錄填
寫畫面：

• 「輔導內容」欄位中，
可以自由填寫輔導內
容，如有需要也可以
複製圖片貼上，或是
由Word貼上。

• 點選「更新」可以儲
存本次填寫內容，或
者點選「取消」放棄
本次填寫內容。
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寄送學生電子郵件
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寄送學生電子郵件

• 登入學務系統並切換
至導師子系統後，點
選畫面左方主選單
「導師」=>「班級信
件寄送」

• 畫面上會出現目前已
經發送過的郵件清單。

• 點選「新增」可以撰
寫新的信件。
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寄送學生電子郵件

• 「班級信件寄送」撰
寫畫面：

• 「信件標題」可填寫
本次寄送信件標題。

• 「寄送班級」會列出
老師所輔導所有班級，
可以選擇其中一個班
級。

• 選取「寄送班級」後，
「寄送學生」欄位會
列出該班級學生供老
師選取，可以單選或
複選。
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寄送學生電子郵件

• 「班級信件寄送」撰
寫畫面：

• 「信件內容」可填寫
本次信件訊息，訊息
內容支援格式變化，
老師可以自行調整或
由Word等直接貼上。

• 點選「寄送」按鈕會
立即將信件送出到收
件學生校級信箱，點
選「取消」會取消本
次信件發送。
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登出學務系統

26



登出學務系統

• 點選學務系統畫面右
上方的 符號進行
登出。

• 當提示「是否確定登
出」時點選確定，即
可登出學務系統。

• 為了避免帳號遭到他
人冒用，建議在操作
完畢後立即進行「登
出」學務系統動作。
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