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壹、簡介 

一、手冊目的 
        本手冊內容描述系統作業環境、系統功能架構及作業流程，並針對每個作業功能提供
適切的操作說明。使用者可經由本手冊的指導，熟悉本系統的操作方式，並減少異常狀況的

發生，進而使本系統得以發揮最大功效及提供使用者最佳之服務。 

二、手冊範圍 
為達到前述目的，本手冊各章節安排如下： 
第一章 簡 介：簡單說明本手冊目的、範圍。  
第二章 系統共用模組說明：系統元件圖示與共用模組的使用說明。  
第三章 系統功能操作說明：說明各模組所提供功能操作步驟。  

貳、系統共用模組說明 

一、系統元件圖示說明 
快速鍵功能說明(以 Google Chrome 31.0.1650.63 m版本為說明範例) 

快速鍵 功能說明 
F1 開啟瀏覽器使用說明視窗 
F3 開啟瀏覽器關鍵字查詢視窗 
F5 頁面重新整理 
F11 瀏覽器展開為全螢幕 

二、共用模組介紹 
        為了保障系統的完整性，本系統設有密碼的安全控管，並可設定使用權限。當您欲使
用本系統時，系統會要求您輸入使用者帳號以及密碼，等待系統認證密碼無誤後，您將可以

順利的進入本系統進行各項作業。   
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1、使用者登錄 

於網頁左上方登入系統區中輸入登入資訊。請使用教育局 EIP登入。 

 

 

  



諮商輔導系統 - 學校使用手冊                                           很快樂資訊服務股份有限公司 

 

3 
 

參、系統管理者 

一、帳號及設定管理模組 

1、 帳號密碼設定 

Step1.點選新增後，出現空白欄位，管理者填寫帳號、姓名、密碼、Email、電話(手機)、電
話(分機)、選擇群組、是否啟用資訊後，點選上方儲存，即完成新增帳號。您可依照學校輔
導人員的數量建立帳號，並帳號個數的限制。 
※注意：因系統與教育局 EIP做介接，因此帳號、姓名需輸入正確才可與 EIP作認證，輸入
錯誤該人員則無法登入系統。 

 

 

Step2. 備註第三點說明「個管權限等同於系統管理者。個管僅限於群組：輔導組長、輔導主
任、校長之中選取一個，當有選取個管，儲存後會自動刪除系統管理者群組的帳號。」，因

個管會有使用權限，請系統管理者在「是否為個管」設定一人為個管，儲存後即會把系統管

理者群組之帳號刪除。 
※注意：若人員離職或卸除職務，不可以將帳號刪除，需要在「是否啟用」的地方選擇

「否」即可。 
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2、 學校資料維護 

Step1.管理者輸入學校的基本資料與聯絡資訊。 

 
 
Step2. 再點選儲存後，即完成學校資料維護。 
 

3、 連線 IP設定 

Step1. 為了控管系統安全，您可在這增加校內輔導人員使用的電腦 IP位址。請點選新增
後，出現空白紀錄，填寫 IP與備註。 

 
Step2. 點選儲存按鈕後，即完成 IP資料維護。 
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肆、專輔教師 

一、輔導諮商 

1、 即時訊息 

進入系統後即顯示即時訊息，可以查看目前個案的狀態，點選數字即可進入相關程式。 
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2、 輔導諮商─個案轉介申請 

表單說明 

 

編號：為輔導教師所在系統建立資料的編號，點選可填寫/修改申請單。 
申請表：為該個案的個案轉介申請表，查看後可匯出申請表。 
申請日期：個案送出的日期。 
狀態：可以查看到該個案轉介當下的狀態。 
中心服務：可查看學生輔導諮商中心受理狀況，可查看評估回復及結案回復，並且可進行結

案確認。 
學校歷程：可以查看到校內審核的時間序。 
※注意：編號為紅色表示表單尚未送出校內審核，可繼續修改；藍色表示已填寫完成並且送

出校內審核。 
 
操作說明 
(1) 個案服務說明 
進到「個案轉介申請」時，系統會跳出「申請說明」，查看完成後可點選「關閉」。如將「此

程式不再自動彈出視窗」打勾，下次進到「個案轉介申請」時就不會跳出該視窗，若學生輔

導諮商中心有更新申請說明，該「申請說明」會重新跳出。後續若要查看申請說明，可直接

點選「申請說明」查看。 

 

 



諮商輔導系統 - 學校使用手冊                                           很快樂資訊服務股份有限公司 

 

7 
 

(2) 新增個案 
有兩種方式可以新增個案 
I. 點選新增 
Step1. 點選新增後下方會出現「個案轉介申請表」提供專輔教師填寫轉介個案的相關資訊。 

 

 
Step2. 依序將「個案轉介申請表」進行填寫，若尚未填寫完成，請點選「儲存」可將已完成
的內容進行儲存，若完成填寫請點選「送出審核」系統會判斷必填欄位是否已完全填寫完

成，若已完成，會將「個案轉介申請表」送至輔導組長進行審核。 
※注意：在輔導組長審核之前，專輔教師可點選「取消送出審核」將審核收回並修改資料；

若輔導組長審核過後，該按鈕即會消失，無法收回審核及修改資料。 
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II. 複製申請單 
Step1. 點選「複製申請單」，系統會跳出視窗供專輔教師選擇需要複製的申請單。 

 

 
Step2. 在「選取」的欄位選擇要複製的個案後點選上方的「複製」按鈕。 

 
 
Step3. 點選後，系統會將上一次的個案申請資訊複製一份讓專輔教師進行修改，完成後送出
申請即可。 
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(3) 刪除 
若該個案填寫後決定不進行申請，可以將該個案資料刪除。將該個案「刪除」欄位打勾，再

點選上方的「刪除」按鈕，就可以將該個案刪除 
※注意：若該個案已經送出審核則無法將該個案進行刪除 

 
 
(4) 退件 
Step1. 點選即時訊息的「審核退件」或是點選「個案轉介申請」在查詢條件的狀態選擇「審
核退件」可查看到被輔導組長退件的個案資訊。 
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Step2. 點選「學校歷程」可以查看被退件原因，確認原因後點選狀態欄位的「重新編輯」可
將歷程清空並且可以修改個案轉介申請單，再點選「送出審核」即可重新進行審核。 

 
 
(5) 查看 
點選「中心服務『查看及確認』」可以查看該個案在學生輔導諮商中心的受理回覆、評估回

覆表及結案回覆等資訊。 

 

 
  



諮商輔導系統 - 學校使用手冊                                           很快樂資訊服務股份有限公司 

 

11 
 

(6) 結案確認 
Step1. 當學生輔導諮商中心結案後，在即時訊息的結案欄位看到數字，點選後可以查看個案
資訊。 

 

 
 
Step2. 點選「中心服務『查看及確認』」可看到「結案確認」的欄位，勾選該欄位後按儲存
即可。 
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伍、輔導組長 

一、輔導諮商模組 

1、 輔導諮商─即時訊息 

進入系統後即顯示即時訊息，可以查看目前個案的狀態，點選數字即可進入相關程式。 
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2、 輔導諮商─各項申請審核 

表單說明 

 
輔導組長/教師審核：顯示該筆申請案輔導組長審核之結果。 
審核日期：為輔導組長審核之時間。 
類別：查看要審核之表單是哪種類型。 
申請表：為各項申請之申請單。 
姓名：為個案名字。 
承辦人：該申請單送出的輔導人員名字。 
申請日期：申請單送出審核的日期。 
 
操作說明 
Step1. 點選查詢後按鈕後，查詢個案轉介申請、其他服務申請等資料，也可查看每項申請所
附的申請資料，於輔導組長/教師審核狀態中決定選擇。 

 

 
Step2.  
A. 輔導組長審核完畢後，點選上方的「儲存並送出」按鈕，即完成審核並送至輔導主任複
審。在輔導主任未審核前，輔導組長可修改其審核選項。當輔導主任審核過後，輔導組

長則無法修改。 
B. 當輔導組長點選退件，後方會出現說明欄位讓輔導組長填寫退件原因，點選儲存，該筆
資料即會退回至申請人身上。 
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3、 輔導諮商─個案轉介申請 

表單說明 

 

編號：為輔導組長所在系統建立資料的編號，點選可填寫/修改申請單。 
申請表：為該個案的個案轉介申請表，查看後可匯出申請表。 
申請日期：個案送出的日期。 
狀態：可以查看到該個案轉介當下的狀態。 
中心服務：可查看學生輔導諮商中心受理狀況，可查看評估回復及結案回復，並且可進行結

案確認。 
學校歷程：可以查看到校內審核的時間序。 
※注意：編號為紅色表示表單尚未送出校內審核，可繼續修改；藍色表示已填寫完成並且送

出校內審核。 
 
操作說明 
(1) 個案服務說明 
進到「個案轉介申請」時，系統會跳出「申請說明」，查看完成後可點選「關閉」。如將「此

程式不再自動彈出視窗」打勾，下次進到「個案轉介申請」時就不會跳出該視窗，若學生輔

導諮商中心有更新申請說明，該「申請說明」會重新跳出。後續若要查看申請說明，可直接

點選「申請說明」查看。 
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(2) 新增個案 
有兩種方式可以新增個案 
I. 點選新增 
Step1. 點選新增後下方會出現「個案轉介申請表」提供輔導組長填寫轉介個案的相關資訊。 

 

 
Step2. 依序將「個案轉介申請表」進行填寫，若尚未填寫完成，請點選「儲存」可將已完成
的內容進行儲存，若完成填寫請點選「送出審核」系統會判斷必填欄位是否已完全填寫完

成，若已完成，會將「個案轉介申請表」送至輔導主任進行審核。 
※注意：在輔導主任審核之前，輔導組長可點選「取消送出審核」將審核收回並修改資料；

若輔導主任審核過後，該按鈕即會消失，無法收回審核及修改資料。 
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II. 複製申請單 
Step1. 點選「複製申請單」，系統會跳出視窗供輔導組長選擇需要複製的申請單。 

 

 
Step2. 在「選取」的欄位選擇要複製的個案後點選上方的「複製」按鈕。 

 
 
Step3. 點選後，系統會將上一次的個案申請資訊複製一份讓輔導組長進行修改，完成後送出
申請即可。 
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(3) 刪除 
若該個案填寫後決定不進行申請，可以將該個案資料刪除。將該個案「刪除」欄位打勾，再

點選上方的「刪除」按鈕，就可以將該個案刪除 
※注意：若該個案已經送出審核則無法將該個案進行刪除 

 

 
(4) 退件 
Step1. 點選即時訊息的「審核退件」或是點選「個案轉介申請」在查詢條件的狀態選擇「審
核退件」可查看到被輔導主任退件的個案資訊。 
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Step2. 點選「學校歷程」可以查看被退件原因，確認原因後點選狀態欄位的「重新編輯」可
將歷程清空並且可以修改個案轉介申請單，再點選「送出審核」即可重新進行審核。 

 
 
(5) 查看 
點選「中心服務『查看及確認』」可以查看該個案在學生輔導諮商中心的受理回覆、評估回

覆表及結案回覆等資訊。 
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(6) 結案確認 
Step1. 當學生輔導諮商中心結案後，在即時訊息的結案欄位看到數字，點選後可以查看個案
資訊。 

 

 

 
Step2. 點選「中心服務『查看及確認』」可看到「結案確認」的欄位，勾選該欄位後按儲存
即可。 
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陸、輔導主任 

一、輔導諮商模組 

1、 輔導諮商─即時訊息 

進入系統後即顯示即時訊息，可以查看目前個案的狀態，點選數字即可進入相關程式。 
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2、 輔導諮商─各項申請審核 

表單說明 

 
輔導主任審核：顯示該筆申請案輔導主任審核之結果。 
審核日期：為輔導主任審核後之時間。 
類別：查看要審核之表單是哪種類型。 
申請表：為各項申請之申請單。 
姓名：為個案名字。 
承辦人：該申請單送出的輔導人員名字。 
申請日期：申請單送出審核的日期。 
 
操作說明 
Step1. 點選查詢後按鈕後，查詢個案轉介申請、其他服務申請等資料，也可查看每項申請所
附的申請資料，於輔導主任審核狀態中決定選擇。 

 
 
Step2.  
A. 輔導主任審核完畢後，點選上方的「儲存並送出」按鈕，即完成審核並送至校長複審。
在校長未審核前，輔導主任可修改其審核選項。當校長審核過後，輔導主任則無法修

改。 
B. 當輔導主任點選退件，後方會出現說明欄位讓輔導主任填寫退件原因，點選儲存，該筆
資料即會退回至申請人身上。 

 



諮商輔導系統 - 學校使用手冊                                           很快樂資訊服務股份有限公司 

 

22 
 

3、 輔導諮商─個案轉介申請 

表單說明 

 

編號：為輔導主任所在系統建立資料的編號，點選可填寫/修改申請單。 
申請表：為該個案的個案轉介申請表，查看後可匯出申請表。 
申請日期：個案送出的日期。 
狀態：可以查看到該個案轉介當下的狀態。 
中心服務：可查看學生輔導諮商中心受理狀況，可查看評估回復及結案回復，並且可進行結

案確認。 
學校歷程：可以查看到校內審核的時間序。 
※注意：編號為紅色表示表單尚未送出校內審核，可繼續修改；藍色表示已填寫完成並且送

出校內審核。 
 
操作說明 
(1) 個案服務說明 
進到「個案轉介申請」時，系統會跳出「申請說明」，查看完成後可點選「關閉」。如將「此

程式不再自動彈出視窗」打勾，下次進到「個案轉介申請」時就不會跳出該視窗，若學生輔

導諮商中心有更新申請說明，該「申請說明」會重新跳出。後續若要查看申請說明，可直接

點選「申請說明」查看。 
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(2) 新增個案 
有兩種方式可以新增個案 
I. 點選新增 
Step1. 點選新增後下方會出現「個案轉介申請表」提供輔導主任填寫轉介個案的相關資訊。 

 
 
Step2. 依序將「個案轉介申請表」進行填寫，若尚未填寫完成，請點選「儲存」可將已完成
的內容進行儲存，若完成填寫請點選「送出審核」系統會判斷必填欄位是否已完全填寫完

成，若已完成，會將「個案轉介申請表」送至校長進行審核。 
※注意：在校長審核之前，輔導主任可點選「取消送出審核」將審核收回並修改資料；若校

長審核過後，該按鈕即會消失，無法收回審核及修改資料。 

 
 
  



諮商輔導系統 - 學校使用手冊                                           很快樂資訊服務股份有限公司 

 

24 
 

II. 複製申請單 
Step1. 點選「複製申請單」，系統會跳出視窗供輔導主任選擇需要複製的申請單。 

 

 
Step2. 在「選取」的欄位選擇要複製的個案後點選上方的「複製」按鈕。 

 
 
Step3. 點選後，系統會將上一次的個案申請資訊複製一份讓輔導主任進行修改，完成後送出
申請即可。 
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(3) 刪除 
若該個案填寫後決定不進行申請，可以將該個案資料刪除。將該個案「刪除」欄位打勾，再

點選上方的「刪除」按鈕，就可以將該個案刪除 
※注意：若該個案已經送出審核則無法將該個案進行刪除 

 
 
(4) 退件 
Step1. 點選即時訊息的「審核退件」或是點選「個案轉介申請」在查詢條件的狀態選擇「審
核退件」可查看到被校長退件的個案資訊。 

 

 



諮商輔導系統 - 學校使用手冊                                           很快樂資訊服務股份有限公司 

 

26 
 

Step2. 點選「學校歷程」可以查看被退件原因，確認原因後點選狀態欄位的「重新編輯」可
將歷程清空並且可以修改個案轉介申請單，再點選「送出審核」即可重新進行審核。 

 
 
(5) 查看 
點選「中心服務『查看及確認』」可以查看該個案在學生輔導諮商中心的受理回覆、評估回

覆表及結案回覆等資訊。 
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(6) 結案確認 
Step1. 當學生輔導諮商中心結案後，在即時訊息的結案欄位看到數字，點選後可以查看個案
資訊。 

 

 
 
Step2. 點選「中心服務『查看及確認』」可看到「結案確認」的欄位，勾選該欄位後按儲存
即可。 
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柒、校長 

一、輔導諮商模組 

1、 輔導諮商─即時訊息 

進入系統後即顯示即時訊息。校長要注意的是未審核的地方。 
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2、 輔導諮商─各項申請審核 

表單說明 

 
校長審核：顯示該筆申請案校長審核之結果。 
審核日期：為校長審核後之時間。 
類別：查看要審核之表單是哪種類型。 
申請表：為各項申請之申請單。 
姓名：為個案名字。 
承辦人：該申請單送出的輔導人員名字。 
申請日期：申請單送出審核的日期。 
 
操作說明 
Step1. 點選查詢後按鈕後，查詢個案轉介申請、其他服務申請結案確認等資料，也可查看每
項申請所附的申請資料，於校長審核狀態中決定選擇。 

 
 
Step2.  
A. 校長審核完畢後，點選上方的儲存並送出按鈕，即完成審核並送至學生輔導諮商中心等
待受理。在學生輔導諮商中心未受理前，校長可修改其審核選項。當學生輔導諮商中心

受理過後，校長則無法修改。 
B. 當校長點選退件，後方會出現說明欄位讓校長填寫退件原因，點選儲存，該筆資料即會
退回至申請人身上。 
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3、 輔導諮商─個案轉介申請 

表單說明 

 

編號：為校長所在系統建立資料的編號，點選可填寫/修改申請單。 
申請表：為該個案的個案轉介申請表，查看後可匯出申請表。 
申請日期：個案送出的日期。 
狀態：可以查看到該個案轉介當下的狀態。 
中心服務：可查看學生輔導諮商中心受理狀況，可查看評估回復及結案回復，並且可進行結

案確認。 
學校歷程：可以查看到校內審核的時間序。 
※注意：編號為紅色表示表單尚未送出校內審核，可繼續修改；藍色表示已填寫完成並且送

出校內審核。 
 
操作說明 
(1) 個案服務說明 
進到「個案轉介申請」時，系統會跳出「申請說明」，查看完成後可點選「關閉」。如將「此

程式不再自動彈出視窗」打勾，下次進到「個案轉介申請」時就不會跳出該視窗，若學生輔

導諮商中心有更新申請說明，該「申請說明」會重新跳出。後續若要查看申請說明，可直接

點選「申請說明」查看。 
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(2) 新增個案 
有兩種方式可以新增個案 
I. 點選新增 
Step1. 點選新增後下方會出現「個案轉介申請表」提供校長填寫轉介個案的相關資訊。 

 

 
Step2. 依序將「個案轉介申請表」進行填寫，若尚未填寫完成，請點選「儲存」可將已完成
的內容進行儲存，若完成填寫請點選「送出審核」系統會判斷必填欄位是否已完全填寫完

成，若已完成，會將「個案轉介申請表」送至學生輔導諮商中心進行審核。 
※注意：在學生輔導諮商中心審核之前，校長可點選「取消送出審核」將審核收回並修改資

料；若學生輔導諮商中心審核過後，該按鈕即會消失，無法收回審核及修改資料。 
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II. 複製申請單 
Step1. 點選「複製申請單」，系統會跳出視窗供校長選擇需要複製的申請單。 

 

 
Step2. 在「選取」的欄位選擇要複製的個案後點選上方的「複製」按鈕。 

 
 
Step3. 點選後，系統會將上一次的個案申請資訊複製一份讓校長進行修改，完成後送出申請
即可。 
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(3) 刪除 
若該個案填寫後決定不進行申請，可以將該個案資料刪除。將該個案「刪除」欄位打勾，再

點選上方的「刪除」按鈕，就可以將該個案刪除 
※注意：若該個案已經送出審核則無法將該個案進行刪除 

 
 
(4) 退件 
Step1. 點選個案諮商輔導→個案轉介申請，可以查到被學生輔導諮商中心退件的資料。 
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Step2. 點選「中心服務」可以查看被退件原因，確認原因後點選狀態欄位的「重新編輯」可
將歷程清空並且可以修改個案轉介申請單，再點選「送出審核」即可重新進行審核。 

 
 
(5) 查看 
點選「中心服務『查看及確認』」可以查看該個案在學生輔導諮商中心的受理回覆、評估回

覆表及結案回覆等資訊。 
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(6) 結案確認 
Step1. 當學生輔導諮商中心結案後，在即時訊息的結案欄位看到數字，點選後可以查看個案
資訊。 

 

 

 
Step2. 點選「中心服務『查看及確認』」可看到「結案確認」的欄位，勾選該欄位後按儲存
即可。 

 


