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壹、 職涯導師專區 

職涯導師輔導紀錄等相關表單，請至「教師資訊系統-職涯導師專區」填寫。 
一、職涯導師諮詢紀錄表輸入 
二、履歷健診紀錄表輸入 
三、職涯活動集錦輸入 
四、大四畢業生就業媒合活動輸入 
五、 職涯導師參加知能研習活動查詢(該表單由生涯組匯入，僅供職涯導師查詢參加紀錄) 
六、雇主滿意度調查之雇主名單輸入 
七、職輔活動規劃表輸入(18 週規劃表) 
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貳、 職涯導師諮詢紀錄表輸入 

步驟一：先選擇班級(點選班級後系統才會顯示學生名單)，再勾選受輔導學生(可複選)，最後

按「新增」。 

 
步驟二：填妥輔導資料後儲存。 
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步驟三：輔導資料儲存後，若需再修改資料，按「編輯」即可進行修改。 
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步驟五：修改輔導資料並儲存，若需新增另一筆資料，請點選「返回上一頁」即可繼續填寫。 
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參、 履歷健診紀錄表輸入 

步驟一：先選擇班級(點選班級後系統才會顯示學生名單)，再勾選受輔導學生(可複選)，最後

按「新增」。 

 
步驟二：填妥輔導資料後儲存。 

※輔導照片至少 1 張，請轉存為 PDF 檔後上傳。 
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步驟三：輔導資料儲存後，若需再修改資料，按「編輯」即可進行修改。 
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步驟五：修改輔導資料並儲存，若需新增另一筆資料，請點選「返回上一頁」即可繼續填寫。 
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肆、 職涯活動集錦輸入 

步驟一：按「新增」後即可填寫資料。 

 
步驟二：填寫活動辦理資訊。 

※輔導照片至少 1 張，請轉存為 PDF 檔後上傳。 
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步驟三：填寫完成活動辦理資訊後，請按「匯入學生名稱」以匯入參加學生名單。 

 
步驟四：下載匯入表格(下載範例檔案)，並於表格中填入參加學生學號後上傳檔案，然後再

按「匯入」，系統會自行撈取學生的系所、班級及姓名。 
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伍、 大四畢業生就業媒合活動輸入 

步驟一：按「新增」後即可填寫資料。 

 
步驟二：填寫活動辦理資訊。 
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步驟三：填寫完成活動辦理資訊後，請按「匯入學生名稱」以匯入參加學生名單。 

 
步驟四：下載匯入表格(下載範例檔案)，並於表格中填入參加學生學號後上傳檔案，然後再

按「匯入」，系統會自行撈取學生的系所、班級及姓名。 
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陸、 雇主滿意度調查之雇主名單輸入 

步驟一：按「新增」後即可填寫資料。 

 
步驟二：填寫雇主資訊。 

(請留意：您所提供之雇主名單，請務必經雇主同意後再提供予雇主滿意度調查使用) 

 
步驟三：雇主資料儲存後，若需再修改資料，按「編輯」即可進行修改。 
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柒、 職輔活動規劃表輸入 

步驟一：按「編輯」後即可填寫資料。 

 
步驟二：填寫後按儲存即可。 
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