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第一章  模組架構 

一、模組權限 

管理權 擁有此權限可新增、刪除、補登全校學生資料。 

編輯權 擁有此權限可新增、刪除、補登任教班級之學生資料。 

不使用 無法使用此模組。 

此模組僅提供編輯權與管理權使用。 

二、操作流程 

 

設定

• 啟用/關閉功能

• 設定時間/人員

• 請假流程

點名

• 快速輸入

• 出缺席登記

• 晨檢登記

查詢/列印

• 學生假單查詢

• 警告一覽

• 查詢列印表單
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第二章  模組功能使用說明 

一、管理設定 

(一) 系統設定 

 

1. 啟用學生到校刷卡管理： 

需搭配實體卡機與系統擴充設定使用。 

設定遲到時間：可指定每日遲到起算時間及結算時間。 
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2. 啟用上課 YO/班級點名： 

可一次登記整天的出席狀態，並在晨間點名結束時間後將點名結果彙整推播給指定

之人員(可同時設定多人)。 

3. 啟用課堂點名： 

可依週課表開放授課教師進行個別節次點名。 

啟用時管理權在出缺登記畫面會呈現課堂 

★★★需請學校教學組長(或相關課表設定業務承辦人)先行完成課表排課設定，並

完成產生週課表作業，授課教師方可進行點名。★★★ 

 

★★★國中皆強制啟用給授課老師進行點名。★★★ 

4. 啟用點名時可登記請假假別選項： 

點名可登記全部點名狀態以及假別(學校至管理設定>假別設定>狀態啟用什麼項目) 

 

★學生請假，也可至出缺席登記進行操作，並提交請假簽核流程。 

5. 啟用晨檢紀錄： 

可於出缺席登記班級點名中，紀錄晨檢項目。 

★僅國小具備此功能。 

(APP 無此功能，僅提供 web 介面使用) 

6. 啟用家長 APP 請假： 

啟用後家長可於 APP 做請假動作。 

 

★新北市學校為強制啟用 

7. 假單簽核流程設定 

 

(1) 設定啟用後即可進行簽核流程設定。 

(2) 每點一次 可增加一個簽核人員 

(3) 依連續請假日數之長短可分別設定是否啟用提示及附件是否為必填。 

★此處設定若變更，即會自動儲存。 
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(二) 年級節次設定 

 

1. 年級：點選可切換年級，顯示該年級的點名設定。 
※國小請留意設定低、中、高年級之點名節次須個別設定 

2. 點名類別：點選可改變點名設定。 
3. 星期：點選可將整日點名設定全部套用成所選的點名類別。 
4. 節次：點選可將整周點名設定全部套用成所選的點名類別。 
5. 課堂：點選可將該堂課點名設定套用成所選的點名類別。 
6. 設定學年期別：點選可調整學期起訖日期及點名記分。 
 

★★★節次名稱設定資料取自於【新】課務管理模組中基本設定>年級授課節數>標準節
次設定，如無資料可洽學校教學組長(或相關課表設定業務承辦人)進行設定★★★ 
 

★★★需請學校教學組長(或相關課表設定業務承辦人)先行完成課表排課設定，並完成

產生週課表作業，授課教師方可進行點名。★★★ 
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(三) 假別設定 

 

1. 連續缺曠課獎懲紀錄 
此功能僅提供國中使用。 
啟用後需完成出缺勤日數結算，即可將符合特定條件的學生增加相關懲處紀錄。 
(可由 學生獎懲系統>獎懲一覽 檢視結果) 
 

2. 假別符號設定 
(1) 列入全勤：當學生出缺紀錄有設定列入的假別，則當學期將不具全勤資格。 

列入：扣全勤 
不列入：不扣全勤 

★系統預設除了其他假別外皆為列入全勤採計，如有調整，請重新結算出缺日
數再進行全勤名單列印。 
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(2) 狀態：啟用的假別可提供編輯權進行登記，未啟用的假別則不會呈現於點名

作業中。 
★★調整完畢請點選儲存鈕以完成設定作業。 

(四) 年級上課日設定 

 
可設定各年級上課日 

 

1. 點選箭頭可展開該學期月份/日期列表。 
2. 可依年級勾選設定當日是否為上課日，僅上課日可進行點名作業。 
3. 請記得點選儲存鈕以完成設定作業。 

(五) 晨檢項目設定(國小) 

 

1. 新增：輸入項目名稱後點選新增即可增加晨檢項目。 
2. 修改：可直接變更晨檢項目，調整完成後按儲存即可。 
3. 刪除：可移除晨檢項目。 
★★如未設定項目則無法於點名時登記晨間檢查紀錄。 
★有啟用晨檢紀錄才可進行設定。 
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(六) 免早讀學生 

 
1. 新增：可增加免早讀學生。 

輸入學生的年班座號或學號或姓名後點選欲新增的人員，再設定免早讀期間，接
著點選新增即可完成一筆資料的增加。 

 

2. 修改：可調整學生免早讀期間長短。 
 

3. 刪除：可刪除學生免早讀設定。 
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(七) 出缺日數結算 

 

1. 導師結算：啟用後導師可自行結算統計學生本學期出缺紀錄總和。 
2. 出缺日結算：選擇欲結算的學期以及學生目前所在年班後點選確定，即可開始統

計該班學生在指定學期的出缺紀錄總和。 
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二、快速輸入 

 

(一) 查詢 

可查詢指定條件下的缺席紀錄。 

(二) 快速登錄 

能以代碼輸入方式快速登錄出缺資料。 

 

1. 選擇尋找學生方式。(以班級+座號為例) 
2. 輸入班級代碼(301) 

3. 輸入座號(01) 
4. 輸入缺席日期(民國年，1100901) 
5. 輸入假別代碼 
6. 輸入請假節次代碼(節數間不需以符號區隔，連續節數能以-號輸入，如 1-4，按

enter 系統會自動轉換為 1234) 
7. 按 enter 以完成此筆紀錄 
★每欄輸入完成後按 enter 即可自動跳至下一格。 
★滑鼠移至點名、節數備註欄位可看到代碼表。 
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三、出缺席登記 

(一) 管理權 

 

1. 可檢視全校點名狀況。 

 
2. 可檢視完成點名的班級列表。 
3. 可檢視未完成點名的班級列表。 
4. 可檢視登錄為缺曠課的學生列表。 
5. 可檢視類症狀列表。 
6. 提醒全校未點名班級進行點名。 
7. 個別提醒班級導師進行點名。 

 
(1) 檢視學生聯絡人資料 

 

(2) 檢視可發送推播的聯絡人資料 

(3) 發送推播通知(需搭配 APP 使用) 
8. 可檢視登錄有類症狀的學生列表。 

 

★新北市學校才有此項目。 

(1) 檢視學生聯絡人資料 

(2) 檢視可發送推播的聯絡人資料 

(3) 發送推播通知(需搭配 APP 使用) 
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(二) 編輯權(導師/科任) 

 

1. 結算本學期：學校有開放導師結算時，導師可結算本學期出缺紀錄。 

2. 缺曠提醒：導師班學生如有缺課或曠課紀錄可直接點選前往通知家長。 

 

(1) 檢視可發送推播的聯絡人資料，可發送推播通知(需搭配 APP 使用) 
(2) 檢視學生聯絡人資料 

3. 展開點名紀錄：可直接檢視導師班學生各科點名情形。 

 
4. 前往點名：進入點名列表。 

 

5. 類症狀：如學生有類症狀可勾選註記。 
6. ○? ：可檢視類症狀說明。 
7. 點名作業：登錄學生缺曠、晨檢資料。 
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(1) 選擇假別或點名狀態 

(2) 選擇點名類別 
(3) 選擇晨檢不及格項目(僅國小有此功能) 
(4) 儲存點名紀錄 
(5) 選擇請假節次 
(6) 輸入請假事由 
(7) 選擇請假人員 
(8) 點選通知方式 
(9) 儲存點名結果/送出假單 

 
8. 完成點名：向管理權傳送點名結果。 
9. 送出假單：送出假單跑簽核流程。 
 

四、學生假單查詢 

 

(一) 管理權 

1. 待核假單：可展開檢視請假申請單。 
2. 日期區間：可依日期區間進行條件篩選。 
3. 假別：可依假別進行條件篩選。 

 

(1) 可移除篩選條件 

(2) 可勾選或取消篩選條件 

4. 請假人員：可依請假人員進行條件篩選。 
5. 假單狀態：可依假單狀態進行條件篩選。 
6. 個人請假：可申請個人假單。 
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(1) 選擇學生 
(2) 選擇假別 
(3) 選擇請假日期類型(日期請假,區間請假,週期請假) 
(4) 選擇日期與節次 
(5) 可增加多個日期 
(6) 輸入請假事由 
(7) 可夾帶附件證明 
(8) 選擇通知請假人員 

(9) 選擇請假人通知校方要請假的聯絡方式 
(10) 完成請假作業 
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7. 團體請假：可申請團體假單 

  
(1) 選擇假別 
(2) 選擇日期類型(日期請假,區間請假,週期請假) 
(3) 選擇日期 
(4) 可增加多個日期 
(5) 輸入請假事由 
(6) 選擇學生，可同時增加多個學生 

(7) 勾選請假節次，如學生請假節次皆相同，可由上方請假日期處進行勾選。 
(8) 完成請假作業 

8. 假單內容：可進行假單審核 

 
(1) 核准假單 
(2) 退回假單(需填原因) 
(3) 可註銷假單 
(4) 可查看假單簽核紀錄 
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(二) 編輯權(導師)  

 

1. 待核假單：可展開檢視請假申請單。 
2. 日期區間：可依日期區間進行條件篩選。 
3. 假別：可依假別進行條件篩選。 
4. 請假人員：可依請假人員進行條件篩選(僅可選擇導師班的學生)。 
5. 假單狀態：可依假單狀態進行條件篩選。 
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6. 個人請假：可申請個人假單。 

(1) 選擇學生 
(2) 選擇假別 
(3) 選擇日期類型(日期請假,區間請假,週期請假) 
(4) 可增加多個日期 
(5) 輸入請假事由 
(6) 可夾帶附件證明 

(7) 選擇通知請假人員 
(8) 選擇請假人通知校方要請假的聯絡方式 
(9) 完成請假作業★★★代學生送出假單後仍需進行簽核，假單才會生效，且覆

蓋點名作業。★★★ 

  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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7. 團體請假：可申請團體假單 

 

(1) 選擇假別 
(2) 選擇日期類型(日期請假,區間請假,週期請假) 
(3) 可增加多個日期 
(4) 輸入請假事由 
(5) 可夾帶附件證明 
(6) 選擇多位學生，可同時增加多個學生 
(7) 送出假單★★★代學生送出假單後仍需進行簽核，假單才會生效，且覆蓋點

名作業。。★★★ 
8. 假單內容：可進行假單審核 

 
(1) 核准假單 
(2) 退回假單(需填原因) 
(3) 可註銷假單 
(4) 可查看假單簽核紀錄 

1 

2
1 

3 

4 

5 

6 

7 

1 2 3 

4 
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五、警告一覽 

 
 

(1) 設定查詢日期以前 
(2) 選擇查詢狀態(曠課.遲到)(未記.已記) 
(3) 選擇年班 
(4) 可個別選擇年班座號或學號查詢 

(5) 可批次勾選項目進行記警告 
(6) 可個別點逐筆作業記警告 
※本作業限本學期使用 

  

1 2 3 

4 

5 
6 
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六、查詢列印 

(一) 長缺查詢 

 

 

(1) 設定學期 

(2) 選擇查詢年班 
(3) 選擇查詢狀態(預警長缺,預警中輟,長缺名單,中輟名單) 
(4) EMAIL 提醒發送的名單設定:老師可自行設定欲收到相關通知的教師 
(5) 全部 EMAIL 發送提醒 
(6) 個別發送 EMAIL:發送給班級導師 
(7) 查看寄送歷程紀錄 
(8) 列印名單 
※累計 21 節>>預警長缺；累計 49 節>>長缺名單 

※連續 2 天曠課>>預警中輟；連續 3 天曠課>>中輟名單 

  

1 2 

5 

3 4 

6 

8 7 
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(二) 各式表單列印 

 

 可列印各式出缺勤惰表 

 所有紀錄皆僅限在籍生列印 

 


