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三級輔導轉介模組操作說明 

 若導師有個案欲轉介至輔導處，麻煩導師先行與各班專輔教師進行聯繫與討論後再上系統進行

填寫。 

 感謝老師的細心與敏銳度，協助學生連結輔導資源。 

 操作說明如下： 

1. 登入新北市校務行政系統 

 

2. 於模組中點選「三級輔導轉介與輔導紀錄」 
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3. 進入後系統會跳出相關說明，可參閱，並點選關閉 

 

4. 點選「個案申請」 

 

5. 選擇想提出轉介之學生，點選確定申請，即可開始進入資料填寫畫面 

 

6. 點選「A導師轉介表」、點選「新增表單」，開始填寫導師轉介表 
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7. 填寫「基本資料、家庭概況、問題與需求、導師輔導與介入、轉介會議可出席時間」後，

點選「提交」即可。 

 

8. 後續由輔導處人員聯繫導師約轉介會議時間，並請導師出席會議。 

9. 會議結束後，導師可於系統中進行轉介會議紀錄簽收（有無簽收不會影響開案流程，此舉

僅是讓老師了解會議紀錄內容）。 

 

10. 以上說明若導師仍有需要協助之處，請來電 510輔導組。 


