
114.12.17 更新 

臺北市國中第二代校務行政系統 

操作手冊 

1. 登入系統 

▼ 請進入成淵高中校網首頁，於左側【學生】欄位點選「國中校務行政系統」 

 

 



▼ 請使用臺北市單一身分驗證進行登入 

 

2. 若系統跳出訊息，請記下「尚未填寫完成」項目，並點選「確定」，然後進入「我

的填寫查看區」完成填寫。 

 

  



3. 設定個人 E-mail **請務必設定學校 E-mail，若忘記密碼時重設連結將寄到信箱 

▼ 點選左下方「E-mail」進行填寫，填寫完畢記得按「確定」。 

 

 

4. 請點選【我的心理測驗】，可察看測驗結果並進行確認。 

 



5. 請點選【我的免試入學】，可以點選「明細」，確認免試入學項目內容 

※五專免試入學積分於九年級始得查閱結果 

 

6. 請點選【我的填寫查看區】，並逐項進行資料填寫 

▼ 在【我的填寫查看區】頁籤中，每個項目都可以按「填寫」完成資料 

 



▼ 【自我認識】※ 每個年級都要填寫 

1.「個性(人格特質)」：請勾選你認為自己有的特質（可複選，至少勾兩項）。 

2.「休閒興趣」、「專長」：請從各項活動中填寫代號（至少填一項）。 

3.填寫完成記得按「儲存」。 

 



▼ 【職業與我】※ 每個年級都要填寫 

每個空白的欄位都要填寫完畢，按下「儲存」。 

 

▼ 【我的學習表現】※ 每個年級都要填寫 

1. 請點選「學年期」才會進入填寫畫面。 

2. 請選擇滿意、困難和還有進步空間的科目，並填寫心得後，按下「儲存」。 

 



▼ 【我的經歷】幹部及小老師 ※ 每個年級都要填寫 

1. 請確認幹部及小老師資料是否正確，然後點選「學年期」進入填寫畫面。 

2. 請下拉選擇「自評分數」，並在其他欄位填寫心得，填完按下「儲存」。 

 

▼ 【我的經歷】社團 ※ 七、八年級有參加社團都要填寫 

1. 請確認幹部及小老師資料是否正確，然後點選「學年期」進入填寫畫面。 

2. 請下拉選擇「自評分數」，填完按下「儲存」。 

 



▼ 【生涯試探活動紀錄】 ※ 請參考「生涯發展活動總表」，有參加都要填寫 

1. 請點選「新增」增加生涯活動。 

2. 填寫探索日期、活動方式、活動地點，並在簡要說明中寫下活動名稱 

3. 請點選「活動相關的群科」。 

4. 進入群科活動，下拉選擇「興趣程度」，並填入「自我省思」後「儲存」。 
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▼ 【/填寫 A表】請確認各項資料 

 

1.「基本資料」請逐項進行資料填寫與確認 

**請務必選填各項身份別，沒有即選「無」 

 

**若現有資料無法修改需要更誤，請填寫修改單並交至輔導室。 

各項身份別填寫包含： 

＊新移民國籍 

＊原住民身份 ＊原住民族別 

＊僑居地 

若沒有以上身份，選填「無」即可 



▼ 資料填寫完成後，記得按「存檔」。 

 

2.「家庭資料」，請填寫家長資料，尤其是家長姓名及電話。 

 

  



▼ 填寫監護人，或可直接按「家長 1」或「家長 2」直接帶入資料。 

 

▼ 填寫「家中排行」（你是家裡第幾位出生的小孩？），若有兄弟姊妹，請以下方

編輯按鈕填寫。填寫完記得「存檔」。 

(1)先點選「＋」，進入填寫兄弟姊妹，依序填寫資料後，按下「提交」。 

 

  



(2)如需修改，請先選擇要修改的資料，按下「 」符號，就可以進行修改。 

 

(3)如需刪除，請先選擇要刪除的資料，按下「 」，就可以刪除資料。 

 

 

 



▼ 「家庭現況」※ 每個年級都要填寫 

請下拉選擇各項內容，填寫完成記得按下「存檔」。 

 

▼ 功能按鈕說明： 

 
 

3.「學習概況」※ 每個年級都要填寫 

請下拉選擇或填寫各項資料，填寫完成記得按下「存檔」。 
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▼ 【生涯統整面面觀】※ 九年級學生進行檢核和填寫 

(1)再次確認各項資料是否正確。 

(2)填寫自己對於哪些學程或群科感到興趣，填寫完畢按下「儲存」。 

 

  



▼ 填寫自己想要選擇的方向、想一想 ※國九學生務必填寫 

(1)請填寫「數字」，填寫完成按下「儲存」。 

(2)請根據自身情況填寫，並寫下原因及解決方法，填寫完成按下「儲存」。 

 

  



▼ (1)請把自己想升讀的學校依序寫出來，填寫科別或特殊專長班及入學管道方

式，填寫完成按「儲存」。※九年級學生務必填寫 

(2)儲存後下方會出現交通路線，請填寫「車資」，填寫完成按「儲存」。 

 

  



▼ 【生涯發展規劃書】※ 九年級學生進行檢核和填寫 

(1)請先在【生涯統整面面觀】填寫想要升讀的學校，才會在【生涯發展規劃

書】出現學校。 

(2)在各項學校下方填寫符合程度「0～5」分數，填寫完成記得按「儲存」。 

 



(3)請確認資料是否正確，也可查看家長、導師及輔導老師之意見。 

 

▼ 【生涯諮詢紀錄】請填寫自己與老師、家長討論過的升學就業內容。 

按下「＋」即可新增紀錄，填寫完畢記得按「提交」完成紀錄。 

 

  



▼ 【學生線上/行為表現獎懲紀錄】 

請確認各項獎懲紀錄是否正確，如果有誤務必填寫修改單交到輔導室資料組。 

 

  



7. 【我的綜合表現】 

(1)【我的體適能】請確認體適能成績是否正確 

（因成績匯入時間可能在期末，同學可先檢查前次學期） 

 
(2)【我的競賽管理】 

校內競賽：請確認資料是否正確。 

校外競賽： 

請點「我要填寫」進入填寫，按「＋」新增內容，填寫完成按「提交」。 

  



提交後，請按下「上傳」，提供給師長進行審核，也可察看審查狀態。 

 

(3)【我的生涯輔導紀錄】可查看老師給你的紀錄，以及自己的紀錄。 

 


