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線上培訓課程系列

學生出席資料
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網上系統資料庫 - 模組參考資料
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學生出席模組功能

編修及紀錄學生缺席
資料

學生成績模組

遲到、缺席及
早退紀錄

編修及呈報懷
疑退學學生

獎懲資料模組



Systems and Information Management Section          Slide 20

基本設定
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•應在學校管理模組中
完成設定校曆及班別
資料。

•在學生資料模組中為
學生設定班別及班號

•必須在代碼管理模組
中啟動缺課 / 遲到 / 

早退的原因代碼

先決條件及設定

設定各項資料
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增新特別出席日

先按增新，然後輸入相關資料
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編修學生出席資料
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 依班

 依學生

 整批處理

 依班名單

懷疑退學

設定

編修

數據合併

查詢

報告

級別查詢

輸入資料

備註：

為依班編修在「學生資料」模組中完成班座位表設定

依班：按下座位表中圖示／連結修改學生缺席紀錄

依學生：修改個別學生最多30日的缺席紀錄

整批處理：輸入同一班級或不同班多位學生的缺席紀錄 ；
及或編修全校學生紀錄

依班名單：為選擇的級別的所有班級的學生在指定的日期
編修缺席紀錄。

編修
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 用戶可利用預先設定的相關座位表為班別點名。

 必須已為現學年設定出席紀錄參數。

 班別的座位表必須已在學生資料 (STU) 模組中設定。

編修方法(依班)
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用戶可把畫面上設定的參數定為預設，當用戶再進入此
功能時，畫面會直接顯示預設值。

編修方法(依班)

依班編修（如1A）

到學生出席資料模組的
編修功能

選擇1A班

輸入日期
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編修方法(依班)

依班編修（如：1A）

所有學生均按照預設的座
位表顯示在版面上

按下學生相片將更改其出
席狀況

（使用設定功能中的預設
原因）

點擊學生相片

如學生相片已在學生資料模組中上
載，它將會於”出席”狀態時顯示
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編修方法(依班)

出席狀況已
變更為「缺
課」
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編修方法(依班)

點擊連接

依班編修 （如：1A）

出席狀況將在版面上變更後顯示

A=缺課

L=遲到

EL=早退

L／EL=遲到與早退

N.A.=不適用

再按下下面的連接輸入原因
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編修方法(依班)

選取缺課
原因
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編修方法(依班)

如適用，
可輸入備
註
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編修方法(依班)

此處五位學生以不同狀
態顯示

懷疑退學學生 離校學生
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編修方法(依班)

所有紀錄
撮要
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編修方法(依班)
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編修方法(依學生)

 用戶可為個別學生在指定的日期時段內編修缺席紀錄。

 必須已為已選學年設定出席紀錄參數。

 已選取的學生不可在所選取日期時段內或之前離校 / 懷疑退學。

 學生必須已被編配到特定的班別。
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編修方法(依學生)
在系統中搜尋
學生

列出合條件學
生

按連結以選
取學生
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編修方法(依學生)

輸入開始日
期和完結日
期，然後按
「瀏覽」

輸入的日期時段應不多於30天
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編修方法(依學生)

設定出席狀況
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編修方法(依學生)

設定狀況後按
下儲存
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編修方法(依學生)
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編修方法(整批處理)

 用戶可為不同班別的學生於特定的時期輸入缺席紀錄。

 用戶可為全校學生編修紀錄

 必須已為已選學年設定出席紀錄參數。

 必須為學生於特定的班別設定班號。
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編修方法(整批處理)

填入日期，按
「到下一頁」

日期段長度不能超過30天
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編修方法(整批處理)

可為十個學生
輸入缺席紀錄
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編修方法(整批處理)

選取
級別
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編修方法(整批處理)

輸入班號

選取班
別
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編修方法(整批處理)

選取類別
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編修方法(整批處理)

選取原
因
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編修方法(整批處理)

選取時
段

當出席點算數目 = 1，而已選擇「上午」
或「下午」，該些紀錄便不能存檔。
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編修方法(整批處理)

完成輸入後，
按 [到下一頁]
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編修方法(整批處理)

應用於所選日
期及時段

確定資料後，按
[儲存] 
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編修方法(整批處理)
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編修方法(整批處理)

點選全校，按
「到下一頁」

日期段長度不能超過7天
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編修方法(整批處理)

「整批處理」（全校）讓用戶編修全校學生的出席狀況為
「不適用」或「出席」。

輸入紀錄
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編修方法(整批處理)

全校的紀錄可
被更新
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編修方法(依班名單)

 用戶可為選擇的級別的所有班級的學生在指定的日期編修缺席紀錄。

 必須已為已選學年設定出席紀錄參數。

 必須為學生於特定的班別設定班號。
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編修方法(依班名單)

依班名單編修（如2A）

選擇2A班

輸入日期
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編修方法(依班名單)

學生已離校,紀錄
不可被修改懷疑退學學生,紀

錄不可被修改
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編修方法(依班名單)

選擇學生出席記錄
入出席狀況、原因
和備註點擊分配按
鈕作整批處理

輸入資料後，按
[儲存] 



Systems and Information Management Section          Slide 59

編修方法(依班名單)

選擇學生出席記錄
入出席狀況、原因
和備註點擊分配按
鈕作整批處理
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出席狀況“不適用”的出席記錄將不會計入缺課日數，並且不會
中斷對連續缺課日數的計算。

編修方法(依班名單)
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學生出席資料 > 輸入資料 > 輸入-以匯入檔案方式輸入出席資料

 功能是用來以匯入檔案方式輸入出席資料

缺席編修方法(輸入資料)
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Sample
缺席編修方法(輸入資料)
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編修懷疑退學
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編修懷疑退學

「編修懷疑退學」是用來檢視及識別連續缺課七
天或以上，而其缺課原因中的懷疑退學示標須設
定為 「Y」 (在「代碼管理」模組編定) 的學生。

編修懷疑退學學生資料

呈報FORM A至教育局

STRNYES NO

聯絡教育局的STIM組以
取得該生的STRN

學生復課﹕呈報FORM B至教育局
呈報FORM A至教育局

學生復課﹕呈報FORM B至教育局
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代碼管理
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通知家長/監護人

 用戶可檢查及辨別有關紀錄符合懷疑退學準則
的學生及發出警告信。

 該掃瞄準則於出席紀錄參數頁面定義。

 連續缺課是由今日、或最後一個上課日起計。
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通知家長/監護人

懷疑退學－

通知家長／監護人

第一步

1. 瀏覽未處理紀錄
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未處理個案名單
及顯示狀況

按鍵預覽名單

通知家長/監護人
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通知家長/監護人
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預備警告信或電郵

選取需要準備警
告信的個案

通知家長/監護人
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預覽信件

通知家長/監護人
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按 [傳送電郵] 以
送出電郵

通知家長/監護人
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編修懷疑退學

 用戶可檢查及辨別有關紀錄符合懷疑退學準則的學生。

 該掃瞄準則是連續缺課7天。

 連續缺課是由今日、或最後一個上課日起計。系統只
會檢查算作懷疑退學原因的缺課紀錄。

 已定義的檢查準則不適合於以人手增新懷疑退學的個
案。
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懷疑退學－

編修懷疑退學

第一步

1.檢視未處理記錄

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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懷疑退學－

編修懷疑退學

第二步

1.完成表格A資料

按此進入表格A輸入畫面

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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填入表格A

資料

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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填入資料後，
按下「確定」

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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表示表格A資料完整

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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備註：

僅將已有學生
編號的學生資
料傳送至聯遞
系統

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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預備資料

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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預覽資料

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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確認資料

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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確認成功

編修懷疑退學-由系統自動搜尋
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用戶增新懷疑退學學生

編修懷疑退學-用戶建立

可「增新」個別學生紀錄，
惟製作此表格之最後出席日
需要將該生轉為「缺席」。
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輸入參數以搜尋學生

編修懷疑退學-用戶建立

按 [搜尋]
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按連結以選擇學生

編修懷疑退學-用戶建立
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成功儲存

顯示為用戶建位的個案

若該紀錄的表格 A 資料未預備或確
定，可刪除懷疑退學紀錄

編修懷疑退學-用戶建立
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如呈報FORM A時，學生的缺
課原因為「學生缺課原因有
待確認」，學校應在確認該
學生的缺課原因後，再使用
FORM A補充缺課原因。
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系統會列出所有以缺課原因
「學生缺課原因有待確認」呈
報缺課的學生，學校應在確認
該學生的缺課原因後，再使用
FORM A補充缺課原因。

編修懷疑退學
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有未處理懷疑退學紀錄，系統會在用戶登
入時發出提示

編修懷疑退學
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懷疑退學學生復課

 用戶可把懷疑退學學生的狀態回復正常。
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顯示「懷疑退
學學生復課」
清單

輸入復課日期

顯示「已復
課學生」名單

懷疑退學學生復課
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如有需要，可
取消復課按此鍵傳送資

料至聯遞系統

如有需要，可
更改復課日期

懷疑退學學生復課
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狀況變更為
「已輸出」

懷疑退學學生復課
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編修懷疑退學通知列表

 用戶可以定義誰被分配接收網上校管系統彈出通
知，如有學生連續缺課六天及/或七天或以上的提
示電郵。 系統將根據選項發送提示電子郵件和彈
出通知。

 接收網上校管系統彈出通知的教職員必須擁有
“懷疑退學 – 編修懷疑退學通知列表” 的 “修
改” 權限。
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編修懷疑退學通知列表

分配教職員接收 網上校
管系統彈出通知， 如有
學生連續缺課六天及/或
七天或以上的提示電郵。
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編修懷疑退學通知列表

按 [檢閱] 按鈕，如果用
戶已 檢閱表格中的資料，
而“Y”將會在資料轉變
提示中移除。
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編修懷疑退學通知列表

系統根據選擇 懷疑退學 - 編修懷疑退學
的 執行權限之變更，在教職員登入時發出
提示。



Systems and Information Management Section          Slide 101

數據合併
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數據合併 -整合學生的缺席紀錄，以配合學生成績 (ASR) 模組
內的成績表列印

1.選擇級別

2.輸入合併時段

* 系統只會為每個級別建立一個紀錄
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可以更改以往出席資料設定
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可更改以往學生出席紀錄
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合併過往學生出席資料


