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使用者登錄 

 

 

教職員操作介紹 

一、 轉介 

1、 學生轉介 
查詢 

Step1. 查詢結果會顯示目前轉介出去的學生狀態。 

 
A. 當「轉介」欄位出現”查看”時，表示諮商中心已經受理開轉介單，「轉介處理狀態」會顯

示”已受理”。 

B. 當「轉介」欄位出現”編輯”時，表示諮商中心尚未受理該轉介單，「轉介處理狀態」會顯

示”尚未受理”。 

C. 當「轉介回覆狀態」顯示”已回覆”時，表示個案之個管心理師已回覆轉介單之內容，點

選文字後，下方會顯示個管心理師回覆之內容。亦可使用「轉介」”查看”查詢轉介單之

內容，下方會呈現「展開轉介回覆單」，點選後顯示出一樣之內容。 
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新增 

Step1. 點選新增，輸入學生的學號後點選「資料匯入」，系統會自動將學生資料帶入，再由轉

介者填寫學生所需要協助之事項。填寫完成後點選「送出並發送 email」，系統會發信通知學生

之個管心理師。 

※注意：「學生確認狀態」請詳實填寫，轉介者提供之資訊會影響個管心理師與學生接觸之方

式。 
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二、 個別諮商 

1、 個別諮商申請 
Step1.若欲進行個別諮商申請，點擊 填寫「個別諮商申請表」後進入申請流程。 

 
Step2. 檢視個別諮商服務須知後，點擊下方"同意，開始填寫申請表"進入 Step3，點擊"不同

意，離開"，操作回到 Step1。 
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Step3. 個別諮商申請表上方基本資料由系統自動帶出，其餘欄位請按照提示填入相關資訊。

填寫完成請點擊最下方"送出申請表"，當申請成功時系統提示相關訊息並自動發送一封郵件至

您填入之 E-mail 常用信箱，操作回到 Step1。後續可透過功能項中的「已申請個別諮商查詢」

查詢諮商中心受理情況。 
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Step4. 當重新點擊 填寫「個別諮商申請表」，系統提示相關訊息後無法進入申請操作，須等

待個別諮商結束(1.心理諮商中心結案或不開案 2.申請人取消申請)後才能再次申請。 

 
※注意：當心理師將教職員帳號權限關掉時，該教職員則無法申請個別諮商，並顯示無法申請

之原因。 

已申請個別諮商查詢 

提供曾經申請過的所有個別諮商訊息，在諮商中心尚未受理申請單前提供修改及取消申請的功

能。透過「目前狀況」及「晤談時段」可了解最新個別諮商進度，當個別諮商已初談或晤談後

提供回饋表線上填寫。 

 

「目前狀況」區分如下說明： 

A. 等待受理中：提供「查詢」功能 

 
「查詢」：顯示個別諮商申請內容，提供"匯出"pdf 
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                                   ︴ 
   未開案：由諮商中心確認不開案。 

B. 諮商進行中：諮商中心已受理，晤談時段顯示預約日期時間、諮商室及輔導老師；           

若已初談或已晤談，提供回饋表填寫。 

 
    

C. 已結案：心理諮商中心已結案 

 

「回饋表」填寫：選取晤談主題項目後點擊"儲存並顯示問卷" 

 
上圖點擊"儲存並顯示問卷"後顯示如下圖，填寫完畢後點擊"儲存"即可 
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