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明新科技大學「教師手札系統」 操作手冊 

 

因應「112學年度 教師評鑑-輔導評量表」提供教師輔導紀錄之認列，於 112學年度起「教師

輔導評量表」以下項目改採線上登入「教師手札系統」審核： 

➢ 基本門檻 2—學生關懷輔導（區分國際生、日間學生、進修學生） 

➢ 選評項目 4—工讀訪視：訪視學生校外工讀（工作）情形，不含校外實習 

➢ 選評項目 6—協助學生緊急事件處理、就醫 

➢ 選評項目 7—轉介學生參與戒菸活動 

 

◎ 注意：1.「教師手札系統」權限僅限教師登錄，管理端僅為審核權限。 

2.不可跨學年度線上登錄學生輔導紀錄。 

◎「教師手札系統」設置於本校「教職員校務行政資訊系統」中，操作步驟如下: 

 

 

Step 1：請登入本校「教職員校務行政資訊系統」 
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Step 2：登入後＜左側＞選單，上方選單選擇「[學務]學務管理資訊作業」 

    
 

Step 3：下方選單選擇「[學務]教師手札系統」 

 
 

Step 4：按下方「+」號，選擇「SAE02 教師手札系統管理」右側即可出現如 Step 5畫面。 
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Step 5：請依「授課班級-課程名稱」選擇輔導學生的姓名，若為班導師但學生未修課時，可至選單

中查詢該導生班級「班會」的課程，即可選擇班上欲輔導學生的姓名。 
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Step 6：至「選擇輔導學生」右方按下   ,下拉式選單即會出現本學期授課之課程及班導師班會課

程，即可依課程選擇欲輔導學生姓名。 

 

 

Step 7：請選擇「關懷主題」，針對教師評鑑輔導指標，選擇此次欲認列的關懷主題。 
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Step 8：選擇輔導學生的晤談日期，請以當學年度為主，不可跨學年度申請。 

 
 

Step 9：填寫輔導學生摘要，每位學生都有個別差異性，填寫內容請避免一模一樣，填寫完畢後請

按下方＜新增資料＞按鈕。 
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承上圖，按下＜新增資料＞按鈕後出現下方視窗，請按＜確定＞以確認新增該筆輔導紀錄。 

 
 

Step 10：承上圖＜新增資料＞後，紀錄出現於列表中，此時學號顏色為＜紅色＞表示此筆紀錄屬＜

暫存＞尚未送出審核，此時可一筆筆檢視所登錄學生紀錄是否正確或須要再修正。 

 
 

Step 11：若欲修改學生輔導內容，請至該生該筆紀錄末端按＜編輯＞，此筆學生紀錄即會顯示在上

方編輯摸式，提供教師修正內容。 
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Step 12：經修正內容無誤後，請在下方按下＜修改資料＞按鍵後送出，即修改成功，此時此筆紀錄

還是屬於＜暫存＞尚未送出審核唷！ 

 

 

Step 13：檢視下方學生紀錄列表中學號顏色為紅色者，確認無誤後請在該筆前方打勾，若為多筆紀

錄，也可點選最上方＜選取＞即為全選，點選或打勾後，即可按右上方＜確認送出＞，此

時紀錄確認送出後即無法再修正與刪除。 
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承上圖，按下＜確認送出＞按鈕後出現下方視窗，請按＜確定＞，紀錄送出後即無法再修改，此時

＜是否送出＞欄位即會顯示為Ｙ，代表已送出。 

 

 
 

 

Step 14：紀錄送出後，若審核區為空白，代表審核端尚未審核，若該筆紀錄已審核，則審核結果即

會出現＜通過＞或＜不通過＞之紀錄，以及評鑑認定的項目編號及不通過原因，教師們可

在此區查看輔導紀錄送審之狀況，送審通過即完成該筆認列紀錄。 

 

 

 

◎ 以上「教師手札系統」若有任何疑問，請洽學生事務處。 

◎ 相關「教師評鑑輔導評量表」各項目認列之方式，請上學生事務處網頁＜下載專區／教師評鑑>

中查詢。連結網址如下: 

https://admin.must.edu.tw/view/content.aspx?UnitID=86&tp=content&id=11268 

◎ 「導生手札系統」與「教師手札系統」在教師評鑑輔導認列項目不同，若為班導師身份者，原

「導生手札系統」維持不變，請務必也要登錄相關資訊。 

https://admin.must.edu.tw/view/content.aspx?UnitID=86&tp=content&id=11268

