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學校活動管理模組



Systems and Information Management Section CloudSAMS

索 引☆模組簡介
☆預備工作(1)─編配用戶組別
☆預備工作(2)─編修有關代碼
☆「編修學校活動資料」
☆「點名」
☆「查詢」
☆「報告」
☆「編修獎懲留堂班」

「學校活動管理」School Activities Management

2



Systems and Information Management Section CloudSAMS

學校活動管理

School Activities Management
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「學校活動管理」模組簡介

❑ 紀錄學校活動基本資料(活動名稱、地點、日期及時段)

❑ 紀錄學校活動的參與者名單(學生/教職員)

❑ 檢查每個學校活動的時間/地點衝突

❑ 檢查每個學生和教職員的活動時間衝突

❑ 紀錄活動參與者的出席狀況 (「出席」、「缺課」、「遲
到」、「早退」、「遲到及早退」或「不適用」)

❑ 製作學校活動通知書、班級/學生參與記錄等報告
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「學校活動管理」相關模組

SAM

獎懲
資料

代碼
管理

學校
管理

教職員
資料

學生
資料

課外
活動

按校本需要自訂
學校活動類別

編修學生資料

編修教職員資料

編修課外活動資料

編修留堂班資料

編修學校設施
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「學校活動管理」模組

預備工作
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編配用戶組別 (User Group)

「系統保安」→「存取控制」→「用戶」

Security →Access Control → User Account

「學校活動管理」模組預備工作 (1)
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按「搜尋」。

系統保安＞存取控制＞用戶
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按要編修用戶的超連結
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選「編配用戶組」
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SYSTEM_ADMIN

SAM_ADMIN

自動擁有「學校活動管
理」模組所有權限
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剔選組別後，請回到頁面上方按「選擇」按鈕確認。
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選擇後，必須要按「儲存」，才能生效。
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練習一
加入用戶組別
SAM_ADMIN
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預備工作(2) 編修有關代碼

「代碼管理」→「編修」
Code Management → Maintenance

修訂代碼表：

❑ 學校活動類別
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代碼管理＞編修＞學校活動類別
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練習二

在「學校活動類別」加入代碼
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練習三

編修學校設施
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開始使用

「學校活動管理」模組

20



Systems and Information Management Section CloudSAMS

學校活動管理 ＞ 編修

「學校活動管理」→「編修」

School Activities Management > Maintenance
❑ 新增學校活動

❑ 編修活動地點

❑ 編修參與人數

❑ 編修活動時段

❑ 複製活動資料
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編修學校活動資料
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填寫搜索條件，然後按「搜尋」。

學校活動管理 ＞ 編修
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學校活動資料分為三大類：
• 學校活動
• 課外活動或活動項目
• 獎懲留堂班
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只有用戶組[學校活動管理員]、[網上校管系統管理員]、
及[校長]能夠查看及編修所有學校活動資料；[學校活動用
戶]只能在此查看及編修自己建立的學校活動資料。
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每一個學校活動最多顯示三個時段及三個專責教職員，其餘
的會於滑鼠指在「更多」的位置時顯示。



Systems and Information Management Section CloudSAMS 27

按學校活動的超連結可查看或修改學校活動資料。
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按下參與人數的超連結，可查看或修改參與者(學
生、教職員)資料及確定活動。
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按「新增」以加新活動。

學校活動管理 ＞ 編修 ＞ 新增學校活動
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若增新的類別為學校活動，該活動的狀
態預設為「草案」。
若增新的類別為課外活動或活動項目，
該課外活動學生名單會自動被加到該預
設為「草案」的學校活動內。
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本版可以設定活動的名稱、地點(校內/外)、日期
和時間等資料，亦可以設定是否需要點名。
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如活動地點(校內)及時間有衝突，系統會
顯示時間/地點衝突報告(依活動)報告。
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時間/地點衝突報告(依活動)
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如活動已有參與者，則該活動不可
被刪除，直至所有參與者被清除。
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按「複製來源」，可複製活動資料。

學校活動管理＞編修＞新增學校活動＞複製以前的記錄
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填寫搜索條件，然後按「搜尋」。

選擇要複製的活動，按「到下一頁」。
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選擇要複製的活動編輯資料後，按「複製」。
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如果成功儲存紀錄，將顯示以下訊息，並將剛複製
的紀錄放在頂部並重點顯示，狀態為「草案」。
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練習四
編修學校活動資料
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按參與人數的超連結可編輯參與活動的學生和教職
員。(這裡編修參與活動的學生並不影響課外活動
模組內的學生名單。)

學校活動管理 ＞ 編修 ＞ 學生名單
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此版可分別(新增/刪除)參與活動的學生和
教職員。(這裡編修參與活動的學生並不影
響課外活動模組內的學生名單。)
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「確定」學校活動。當學校活動被確
定，狀態不能回復為「草案」，活動
時段數目及點名示標將不能更改。

學校活動管理 ＞ 編修 ＞ 確定活動
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如活動的時段與加入學生的其他學校活動的時
段有衝突，會顯示警告訊息及報告。
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活動時間衝突報告(依學生)
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練習五
編修參加者名單及確認活動
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學校活動管理 ＞ 點名

「學校活動管理」→「點名」

School Activities Management > Enquiry
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學校活動管理 ＞ 點名

用戶組[學校活動管理員]、[學校活動用戶] 、
[網上校管系統管理員]及[校長] 能在此搜尋及
編修所有活動的出席紀錄。
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按下學校活動的超連結進行點名。
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學校活動管理 ＞ 點名 ＞ 依學生
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學校活動管理 ＞ 點名 ＞ 依教職員
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練習六
點名
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學校活動管理 ＞ 查詢

「學校活動管理」→「查詢」

School Activities Management > Enquiry
❑ 依學校活動

❑ 依學生/職員
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學校活動管理 ＞ 查詢 ＞ 依學校活動

• 用戶組[學校活動管理員]、[學校活動用戶]、
[網上校管系統管理員]、[校長]及[書記]能夠
查看所有學校活動資料。

• 狀態為[草案]的活動不會在查詢功能中列出。
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學校活動管理 ＞ 查詢 ＞ 依學生/職員
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學校活動管理 ＞ 報告

「學校活動管理」→「報告」

School Activities Management > Report
❑ 學校活動管理報告
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學校活動管理 ＞ 報告
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學校活動通知書

(可輸出PDF、Word、RichText 、Excel格式，以便進一步修改。)
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輸入學校活動目的，按需要設定活動
地點、遞交日期、校長姓名和備註。

按「預覧及列印」
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學校活動通知書能自動輸出
每位參與學生的家長通知書。

學校活動通知書
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學生參與記錄報告(依活動)
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班級/學生參與記錄報告
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已使用學校設施(地點)報告
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學校活動資料總結
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練習七
列印學校活動通知書

65



Systems and Information Management Section CloudSAMS 66

編修獎懲留堂班
「獎懲資料」/「學校活動管理」

「Award & Punishment」/「School Activities」
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獎懲資料

1.編排學生至留堂班

2.列印留堂班名單

學校活動管理

3.編修和確定留堂班時地人資料，並檢查衝突情況

4.為留堂班進行即時點名

5.即時查詢學生出席情況

6.列印通知書/報告
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獎懲資料 ＞ 編修留堂班資料

1.編排學生至留堂班
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2.列印留堂班名單

獎懲資料 ＞ 留堂 ＞ 留堂班名單
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3.編修和確定留堂班時地人資料，並檢查衝突情況

學校活動管理 ＞ 編修 ＞ 編修學校活動

編修活動的時地人資料，
亦可剔選「點名示標」
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確定活動後，系統會檢查時間/地點/學生的衝突情況
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4. 為留堂班進行即時點名
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學校活動管理 ＞ 點名 ＞ 依學生

用戶可於留堂班期間即時為學生進行點名
(已剔選「點名示標」適用)
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5. 即時查詢學生出席情況(已剔選「點名示標」適用)
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依學生/教職員查詢

依學校活動查詢

學校活動管理 ＞ 查詢
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學校活動管理 ＞ 報告

6. 列印通知書/報告

用戶可用Crystal Report或Mail Merge自行修改校本適用通知書/報告
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系統資料庫主頁 ＞ 模組資料 ＞ 學校活動管理
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完
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