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1 模組概覽 

1.1 簡介 

1.1.1 目的 

代碼管理模組的作用是在安裝雲端校管系統後，為系統作初步設定。該模組可用

作管理教育局代碼表、學校代碼表及教育局／學校代碼表，方面用戶輸入資料。

本文件旨在提供代碼管理模組功能的知識及相關的操作指引。 
 

1.2 功能圖表 

 
 
 
 

編修 

報告 

資料互換 
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1.3 流程圖  

 
1.4 與其他模組的聯繫 
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 系統保安 

 取得許可權 
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 系統保安 
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 HSE03 – 報告 
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聯遞系統 
- HSE03 在學校匯入代碼 

 



雲端校管系統 - 用戶手冊 
代碼管理  版本 1.0 

 

 © 版權屬中華人民共和國香港特別行政區政府教育局所有，二零二四年。 第3頁 

 聯遞系統 

 依賴聯遞系統的 API 來收取訊息 

 系統保安 

 取得許可權 
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2 操作步驟 

2.1 代碼表 

2.1.1 代碼表項目的分類及排列 

 功能說明 

用戶可選擇類別及／或範疇搜尋代碼表。除此以外，用戶可根據下列項目，以英

文字母的先後次序為代碼表進行分類： 

 類別 

 如教育局代碼表、學校代碼表、教育局／學校代碼表 

 代碼表名稱 

 （ 教育局：65，學校：20，教育局／學校：14） 

 範疇 

 一般 

 學校管理 

 學校活動管理 

 特殊教育 

 教職員  

 出席資料 

 獎懲資料 

 學生資料 

 學生課外活動 

 人才資料庫 

 事前需求 

不適用 

 使用步驟 

1. 按下左方選項單的 [代碼管理]  [編修]。 

2. 如需篩選清單，可先選擇類別及範疇，然後按 [搜尋] 鍵。 
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3. 按代碼表第一列的標題來為表格的項目進行分類／排列次序。 

 
 

 

 事後狀態 

不適用 

 附註 

不適用 
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2.1.2 編修代碼表 

更新代碼表 

 功能說明 

用戶可更新代碼表及代碼的狀態： 
 

 
新增 更新 刪除 使用／不使用 

教育局代碼表 沒有 沒有 沒有 有 
學校代碼表 有 有 沒有 有 
教育局／學校代碼表 有（僅限於新

增學校代碼） 
有（僅限於新

增學校代碼） 
沒有 有 

 事前需求 

只有獲授權的用戶才可使用新增及更新功能。 

 使用步驟 

1. 按下左方選項單的 [代碼管理]  [編修]。 

2. 按代碼表第一列的標題來為表格的項目進行分類／排列次序。 

3. 按 代碼表名稱 的超連結來選擇代碼表。 

 

 

操作 
編碼表 
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4. 更改代碼表的使用狀態，A 代表使用，I 代表不使用。 

 
 

5. 獲授權的用戶可更改學校類別代碼表的 英文 及／或 中文說明 來更新代碼資

料。 

6. 按 [儲存] 鍵確認操作程序。 
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 事後狀態 

1. 成功儲存更新的代碼後，用戶可於特定的代碼表內選擇更新的代碼。 

2. 獲更新的代碼資料即時生效，可供其他模組使用。 

 附註 

過期代碼項目的狀態會呈微暗，而且用戶無法作出更改。 
 

新增代碼 

 功能說明 

用戶可更新代碼表的狀態及新增代碼： 
 

新增 更新 刪除 使用／不使用 

教育局代碼表 沒有 沒有 沒有 有 
學校代碼表 有 有 沒有 有 
教育局／學校代碼表 有（僅限於新

增學校代碼） 
有（僅限於新

增學校代碼） 
沒有 有 

 

 事前需求 

只有獲授權的用戶才可使用新增及更新功能。 

 使用步驟 

1. 按下左方選項單的 [代碼管理]  [編修]。 

2. 按代碼表第一列的標題來為表格的項目進行分類／排列次序。 

操作 
編碼表 
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3. 按 代碼表名稱 的超連結來選擇代碼表。 

 

 

4. 按 [新增] 鍵，然後為新的代碼紀錄輸入 代碼編號 和 英文 及 中文說明。 
 

 
5. 更新代碼表的代碼紀錄或更改其使用狀態。 

6. 按 [儲存] 鍵確認操作程序。 
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 事後狀態 

1. 成功儲存新增的代碼後，用戶可於特定的代碼表內選擇新增的代碼。 

2. 新增的代碼資料即時生效，可供其他模組使用。 

 附註 

1. 新增代碼後，該代碼的狀態可被更改為使用或不使用，但不得被刪除。 

2. 核實： 

 代碼編號 

 代碼編號於教育局／學校代碼表的範圍為： 

 教育局—教育局自訂 

 學校—學校自訂（例如科目代碼表內的 900-997，課外活動╱服務

職位代碼表內的 5001-9999） 

 代碼說明 

 英文 

 中文 

 狀態 

 使用 

 不使用 

 

搜尋代碼 

 功能說明 

用戶搜尋代碼作編修用途。 

 事前需求 

用戶須先選擇相關的代碼表。 

 使用步驟 

1. 按下左方選項單的 [代碼管理]  [編修]。 
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2. 選擇相關的代碼表（下圖以 獎勵事項 作為例子）。 

 
 

3. 輸入搜尋條件，然後按 [搜尋]。 

 

 

2 
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4. 用戶可按上文提及的方法新增或修改代碼。 

 

 

 事後狀態 

代碼會按搜尋條件顯示。 

 附註 

不適用 

4 

4 



雲端校管系統 - 用戶手冊 
代碼管理  版本 1.0 

 

 © 版權屬中華人民共和國香港特別行政區政府教育局所有，二零二四年。 第13頁 

2.2 報告 

2.2.1 檢視報告 

 功能說明 

用戶可為不同的代碼表製作報告，並使用 Adobe Acrobat Reader 來檢視報告結

果，或將其列印。 

 事前需求 

已安裝 Adobe Acrobat Reader。 

 使用步驟 

1. 按下左方選項單的 [代碼管理]  [報告]。 

2. 按代碼表第一列的標題來為表格的項目進行分類／排列次序。 

3. 按 列印圖示 來預覽該代碼表，或按 [預覽全部]。 

 
 

3 
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4. 預覽及列印報告。 
 

 

 

 事後狀態 

不適用 

 附註 

不適用 
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2.3 在學校匯入代碼 

2.3.1 於學校編修匯入代碼 

檢視匯入代碼 

 功能說明 

用戶可檢視由聯遞系統伺服器傳送致學校伺服器的代碼。 

 事前需求 

1. 學校端的聯遞系統已下載教育局發出的檔案及聯遞系統訊息。 

2. 代碼表的結構，如代碼表類別（教育局、教育局／學校、學校）、範疇及新代

碼表名稱等資料必須已於學校的雲端校管系統中設定。 

 使用步驟 

1. 按下左方選項單的 [代碼管理]  [資料互換]。 

2. 按代碼表第一列的標題來為表格的項目進行分類／排列次序。 

3. 按 訊息說明 的超連結以選擇已匯入的代碼訊息，隨後系統會彈出一個新視

窗，顯示匯入代碼訊息的資料。 
 

 
3 



雲端校管系統 - 用戶手冊 
代碼管理  版本 1.0 

 

 © 版權屬中華人民共和國香港特別行政區政府教育局所有，二零二四年。 第16頁 

4. 按 [檢視] 鍵來檢視或下載檔案附件。 
 

 

 事後狀態 

如匯入失敗，紀錄檔案將會記錄有關錯誤資料。 

 附註 

不適用 
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