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手冊使用說明
這是一本提供您(輔導人員)執行藥物濫用學生輔導追蹤管理系統的操作說明手冊，敬請充分瞭解，以方便操作。本操作手冊主要包括三部份功能介紹：

第一部份  系統登入：以學校輔導人員權限進入本系統。

第二部份  通報清單管理：個案資料輔導紀錄填寫步驟說明。
第三部份  密碼修改：春暉輔導人員之密碼修改。
1、 系統登入
1、 輔導人員登入
(1) 登入畫面
1. 請輸入帳號及密碼後，按登入。
2. 若密碼輸入錯誤三次，請學校春暉承辦人員協助更改密碼後再登入。
[image: image1.png]



(2) 登入後畫面

1. 欄位說明。
	網頁畫面
	欄位名稱
	說明

	通報清單管理
	序號
	校安通報序號

	
	異動
	校安通報續報〝變更個案姓名及身份證字號〞時，會亮燈提示。

	
	姓名
	個案姓名及資料填寫入口。

	
	性別
	個案性別。

	
	班級
	個案班級。

	
	是否再犯
	曾有藥物濫用情形並完成校安通報，本欄位會顯示〝是〞，若過去無任何歷史資料，本欄位顯示〝空值〞。

	
	完成進度
	每一筆資料完成之進度，狀態顯示如下:

指派導師:未指派(未完成)、已指派(已完成)

學生概況: 學生概況(已完成)。

	
	春暉小組
	顯示小組是否成立，〝已成立或未成立〞。

	
	輔導狀態
	輔導狀態如下:

輔導中、中斷-休學、中斷-轉學、中斷-退學、中斷-輟學、中斷-畢業、中斷-轉介毒危中心、中斷-送藥癮機構、移送法辦。

	
	輔導期間
	選擇成案至預定結案期間

	
	學校審核
	個案送審請直接對單筆做點選

	
	申請誤報
	經檢查該筆資料為誤報，請點選〝申請誤報〞，以利後續產生之報表資料正確無誤。

	
	轉送記錄
	註記於轉導過程中，是否曾轉送至毒危中心或送藥癮機構


2. 輔導人員接獲春暉承辦人給予之帳號及密碼，登入本系統後即可看見個案資料。
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2、 通報清單管理
1、 個案資料清單
欲填寫輔導紀錄，請點選〝姓名〞進入。
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2、 檢視學生概況
1. 欲檢視學生概況，請按 [image: image4.png]


(此權限設定為導師權限，其他人員不得修改)。
2. 當校安通報續報變更〝學生姓名及身份證字號〞時，系統會出現提示訊息，如下圖。
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3. 學生概況分為三項(學生基本資料、身心人格特質及藥物濫用概況) 。
4. 提供〝學生概況表〞列印功能。
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(圖一: 學生基本資料)
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(圖二: 身心人格特質)
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(圖三: 藥物濫用概況)
3、 成案會議

1. 欲檢視成案會議紀錄，請按 [image: image9.png]


 (填報及修改權限設定為春暉承辦人)。
2. 提供〝成案會議紀錄〞列印功能。
3. 成案會議欄位說明，如下表、圖。
	網頁畫面
	項目名稱
	欄位說明

	成案會議
	是否成立春暉小組
	此欄位檢查是否完成學生基本資料填寫，如未完成，春暉小組後續相關資料無法建立

	
	指派成員小組
	此功能為指派春暉輔導小組之成員，如未指派資料無法送出

	
	主席
	填寫會議主持人姓名

	
	記錄者
	填寫會議記錄人姓名

	
	開會時間
	選擇成案會議開會時間

	
	輔導期間
	選擇成案至預定結案期間

	
	記錄時間
	選擇本會議紀錄時間

	
	成案原因
	選擇坦承或檢驗報告

	
	上傳檢驗報告
	選擇欲上傳之檢驗報告

	
	上傳成案紀錄
	應附春暉小組成員簽到紀錄；上傳檔案限制2MB以內

	
	其他文件
	可選擇欲上傳之其他文件

	
	決議內容
	填寫成案會議決議內容

	
	備註事項
	填寫成案會議備註事項
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4、 輔導記錄

(1) 輔導紀錄清單

1. 欲檢視輔導紀錄，請按 [image: image11.png]


。
2. 欲新增輔導紀錄請按 [image: image12.png]DRESEE



。
3. 需修改輔導紀錄請按 [image: image13.png]


。
4. 需刪除輔導紀錄請按 [image: image14.png]


。
5. 需預覽輔導紀錄請按 [image: image15.png]


。
6. 需列印輔導紀錄請按 [image: image16.png]FIHSEE



。

7. 每位輔導人員無閱覽其他輔導人員資料之權限。 
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(2) 新增輔導紀錄

1. [image: image18.bmp] 為必填欄位。
2. 提供輔導課程，供輔導人員參考。
3. 輔導紀錄之填寫欄位說明。
	網頁畫面
	欄位名稱
	欄位說明

	輔導記錄
	輔導日期
	顯示輔導個案之輔導日期

	
	輔導資源
	顯示本次輔導所參考課程之內容

	
	輔導內容
	顯示輔導個案學生之輔導內容

	
	其他文件上傳
	顯示文件上傳(不限格式)
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(3) 參考課程

1. 參考課程分為12週。
2. 參考課程區分二大類(好奇誤用及慣性使用)，如下圖。
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(4) 結案會議

1. 欲檢視結案會議記錄，請按 [image: image21.png]


。
2. 欲預覽請按 [image: image22.png]


。
3. 提供〝結案會議紀錄〞列印功能。
4. 結案會議表單之欄位說明，如下表。
	網頁畫面
	欄位名稱
	欄位說明

	結案會議
	主席
	填寫主持會議人之姓名

	
	記錄
	填寫記錄人之姓名

	
	開會時間
	選擇結案會議之開會時間

	
	記錄時間
	選擇此會議紀錄之時間

	
	出席人員
	系統將自動帶入所有與會人員

	
	開會地點
	填寫本次結案會議之開會地點

	
	上傳簽到單
	上傳本次與會人員之簽到單

	
	上傳其他文件
	可上傳其他附屬文件，例:檢驗報告或其他文件

	
	輔導結果
	輔導狀態選擇如下:

輔導成功、輔導中、繼續輔導、中斷-休學、中斷-轉學、中斷-退學、中斷-輟學、中斷-畢業、中斷-轉介毒危中心、中斷-送藥癮機構、移送法辦。

	
	輔導期限
	輔導結果狀態選擇〝繼續輔導〞，會出現此欄位供填寫。

	
	決議內容
	填寫該次會議之決議內容

	
	備註事項
	填寫該次會議之備註事項

	
	
	


3、 密碼修改

1. 職稱、輔導人姓名及帳號不得修改。
2. 請輸入原始密碼。
3. 請輸入欲變更的密碼。
4. 請再次輸入欲變更的密碼，以便系統再次確認，如下圖。
[image: image23.png]WEARBBREE
BT ¢ HEAREAT AT ¢ class

RS ¢ class





~ 1 ~
輔導人員 -- 使用操作手冊

