
 如何使用CloudSAMS 呈報缺課個案 
 

 

學校可使用「雲端校管系統」的學生出席資料模組，為連續缺課七天的學生呈

報表格 A。有關步驟如下： 

 

1. 先在學生出席資料 > 設定 > 出席紀錄參數中，設定有關參數。 

 

 

 
2. 於代碼管理 > 編修代碼表，選擇代碼表「缺課原因」，檢查「懷疑退學示
標」設定。系統會根據「懷疑退學示標」已被勾選的缺課原因計算懷疑退學。
根據教育局通告 21/2024 號，不論學生的缺席原因為何，校長必須在學生連續
缺課的第七天，向教育局申報有關個案，不能延誤。 

 



3. 如學校日常使用 CloudSAMS  點名，並已於學校管理 > 校曆編修中設定相
關校曆資料，在學生出席資料 > 懷疑退學 > 編修懷疑退學中，於個案類別選取
「未處理」，然後「搜尋」，系統將列出待處理之懷疑退學紀錄。點選「表格 A 資料
完整」中「否」。 

 

 

4. 為該生輸入缺席原因和其他資料，按「儲存」。 

 



5. 選取紀錄，按「傳送資料至聯遞系統」。 

 
 

6. 於彈出視𥦬按「預備」。 

 
 

7. 「預覽」表格，確認資料無誤後按「確定」。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. 在聯遞系統 > 寄發訊息，以學校密碼匙把表格加密送出。 

 
 

 

 

 
 

 

 



9. 於 2018/19 學年起，在學生連續缺課的第七天，學校可使用新增學生缺課原因

代碼「97 - 學生缺課原因有待確認」向教育局申報學生缺課個案。就學校曾經在未

能確認學生缺課原因的情況下，在學生連續缺課的第七天以缺課原因「學生缺課原

因有待確認」（請參閱上述「步驟 4」）使用表格 A 申報的學生缺課個案， 學校在

確認學生缺課原因後，應以確認的缺課原因再次使用表格 A 申報相關的學生缺課

個案。 

 
在學生出席資料 > 懷疑退學 > 編修懷疑退學中，於個案類別選取「補充缺課原

因」，然後「瀏覽」，系統將列出學生缺課原因有待確認的學生。點選「表格 A 資料

完整」中「否」，並參照步驟 4-8，再次提交表格 A。 
 

 



10. 如學校日常沒有使用 CloudSAMS 點名，亦沒有把出席資料匯入 CloudSAMS， 

請把連續缺課學生到即日為止連續最少七日的出席狀況設定為「缺課」。例如， 

於學生出席資料 > 編修  > 依學生編修： 

 

 
11. 參照步驟 3-9，預備表格 A 並傳送至教育局。 

 

如學校日常沒有運用 CloudSAMS 點名，亦可善用學生出席資料模組的輸入資料功

能，把出席紀錄匯入系統，並使用 CloudSAMS 向教育局申報缺課個案。有關模組

的使用方法，請參閱用戶手冊。如有查詢，請聯絡所屬的雲端校管系統學校聯絡

主任。 
 

 

教育局 

系統及資訊管理組 

最後更新日期：2024 年 10 月 30 日 

https://cdr.websams.edb.gov.hk/Files/Module/AUM/AUM%20ATT_C.pdf
https://cdr.websams.edb.gov.hk/%e8%81%af%e7%b5%a1%e6%88%91%e5%80%91/
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