
花蓮縣中原國小導師及科任教師 

期初/期末校務行政系統操作提醒 

研資組製 1121110 修正版 

~~~請 各 位 老 師 務 必 逐 字 詳 閱~~~ 

一、【導師】學籍系統：（請於開學一週內確認輸入完畢） 

   1. 基本資料—此為註冊繳費重要依據!聯絡地址跟電話及身分別相關資料皆請填寫 

                完整，越詳細越好!  

                身分別包括一般學生或藝才班學生、選修語言等，若學生為原住民身 

                份(註明族別)或清寒(低收、中低收)請務必勾選。                 

   2. 家庭資料—父、母資料請填寫完整，監護人資料僅需勾選「是否同上」的選項 

即可。監護人資料務必勾選，學籍卡上才會顯示家長或監護人資料。 

※配合縣府推動【花蓮 e校園】APP,請導師務必確認此分頁資料正確! 

以利家長註冊! 

   3. 兄弟姊妹—重要!請填寫完整!此為家長會費繳交依據! 

   4. 其他連絡人—除了父母及監護人資料可帶入家庭資料的內容外，若有其他聯絡人

亦可填入（特別是父母離異或隔代教養的家庭）。 

主責： 

研資組 

二、【導師】生活評量系統： 

   1.出缺席—請依照學生實際請假情形，填入出缺席狀況，以「節數」計。若為確診請 

             假則列入不可抗節數。 

             ※若家長使用【花蓮 e校園】app 請假時，請假節數會自動帶入系統，但 

               仍請老師應做紀錄，以避免系統誤植。 

2.導師評語—填入導師評語(內容須含品德言行表現、團體活動表現、公共服務表現) 

3.日常生活表現—請記錄學生本學期特殊「優良」表現，例如小博士小碩士、參加競 

           賽成績優良、擔任幹部等等。 

主責： 

出缺席請

洽訓育組 

 

其餘請洽

研資組 



三、【導師】學生輔導資料：(輔導 A卡一學年列印一次) 

   1. 輔導 A表—一年列印一次，請導師們協助完整填寫後，在第二學期結束的休業式 

時，列印出整份輔導 A表，放入資料夾內交回學務處。 

   2. 輔導 B卡—每學期至少一次與家長訪談記錄（電話/面談/家訪）。 

 

主責： 

輔導 

四、【導師】【科任】成績管理系統： 

   學期初  

   1.請各科任課老師務必確認自己的開課科目是否正確。 

   2.請各科任課老師指定能力指標(6 年級)及學習重點(1-5 年級)，每個科目 3個 

   為原則，方法如圖:   

      ※重要！ 

     指定學習重點步驟：成績管理系統能力指標指定學習重點108 學習表 

     現(請務必點選正確，因系統預設值為 108 核心素養)   

 

圖

一 

 

圖

二 

 

    

   3.以下務必留意： 

   ＊美術班特美課各術科(含工藝科)請輸入藝才班專長領域課程學習重點。 

      ＊六年級:[本土語][電腦][社團][彈性]科不須指定能力指標。 

   ＊一到五年級:除[本土語]不用，其他所有科目均需要指定學習重點。 

           (108 課綱彈性必須輸入學習重點,包含[彈性][彈英][電腦]科,其中普通班 

           [彈性]科請輸入校訂課程學習發展重點(請參閱附件二中原國小彈性課程校 

           訂素養)) 

 

 

 

 

 

 

 

主責： 

開課科目

請洽教學

組 

 

學習重點.

能力指標.

成績封存

請洽研資

組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註: 

美術班工

藝科學習

重點由藝

才組提供 



 

 學期末 

1. 請提前輸入平時成績,並準時於成績封存期限前完成所有輸入!若學期成績不及

格將發下補考通知單,由教學組擇日安排補考。 

※補考及登分流程: 

成績封存研資組系統調閱不及格名單並列印補考通知單教學組統一安排補

考時間補考後試卷送交任課老師批改批改後立即將成績送至教學組研資

組進行成績補登。 

2. 成績封存注意事項! 

以下三個項目務必輸入，完成後請務必點選「成績封存並結算」，出現勾勾或鎖

頭符號才算完成： 

   (1)［定期一/定期二］（部分科目僅有定期一） 

   (2)［學期成績］ 

   (3)［能力指標或學習重點］請記得期初先指定能力指標或學習重點才能輸入 

      

          

 

 

 

 

 

五、【導師檢視】學期成績單： 

   1. 請導師確認成績單上欄位是否均輸入完成，完成後於 line 群組記事本中回覆即

可。 

   2. 檢閱方式: 

      成績管理系統表單列印學生成績通知單選擇學生範圍(可以一次全選) 

      考試選擇「學期」頁面右上角友善列印，輸出 pdf 檔檢閱。 

   3. 期末或下學期初，各班導師收到貴班學期成績單後，請儘速核章後送回研資組， 

      統一由研資組往上呈送，主任校長閱畢後才會發回至各班，再由導師協助發下。 

 

主責： 

研資組 

六、【導師檢視】學籍紀錄卡：(暑假前列印，寒假前僅須檢視是否輸入完畢) 

   1. 檢閱方式:成績管理系統→表單列印 →學籍紀錄卡→頁面右上角友善列印，輸出 

      pdf 檔後檢閱。    

   2. 內容應完整呈現學生「歷年、每學期」的評量成績及導師評語，若沒問題會由研 

      資組統一列印,請導師務必每張逐一檢查是否正確，若前面學期有空白處還請務必  

      反應給研資組處理！本案亦統一於 line 群組記事本中回覆即可。 

主責： 

研資組 

~~~請 各 位 老 師 務 必 逐 字 詳 閱~~~ 



 

 

 

附件一 



 ※1081127 中原國小彈性課程校訂素養： 

                                              1-1-1 多方嘗試自己感興趣的事物。 

                                                        

                                              1-1-2 能主動規劃學習內容與時間的安排。 

                                               

                                              1-1-3 發展擬訂計畫及具備領導實踐的能力。 

 

                                              1-2-1 能找出問題。 

                               

                                              1-2-2 能提出解決問題的策略或方法。 

 

                                              1-2-3 整合資訊合理規劃，發揮創意完成任務。 

 

 

                                              2-1-1 能理解他人感受，不與他人爭執。 

                                                

                                              2-1-2 體認人們對生活、文化與環境有不同 

                                                    感受，並加以尊重。 

                                              2-1-3 尊重保護生態環境，共創美好生活。 

                                                

                                                

                                              2-2-1 樂於分工合作。 

                                             

                                              2-2-2 能主動分工合作。 

 

                                              2-2-3 參與團體活動，與他人有效溝通合作， 

                                                    完成分內工作。 

 

 

                                                3-1-1 能養成規律的作息，良好的衛生習慣。 

                                                  

                                                3-1-2 能知道自我保健，並能維護環境整潔。 

 

                                                3-1-3 能發現自己的壞習慣，並設定改進的目 

                                                      標及策略。 

                                                 

                                                3-2-1 能認識各種情緒。 

                                                 

                                                3-2-2 能適當表達自己的情緒與需求。 

                                

                                                3-2-3 肯定自我價值，實踐生命意義。 

1.自我實現 

2.尊重互助 

1-1 發揮主動學習 

1-2 具備探索與解決      

   問題的能力 

2-1 尊重與欣賞差異 

2-2 團隊成員合作 

    之素養 

3-1 具備良好的 

    生活習慣 

3-2 身心健全發展 

3.健康快樂有活力 

中原兒童圖像 中原校訂核心素養

 

中原校訂課程學習發展重點 
 

附件二 


