
教育局
系統及資訊管理組

學生相關模組

「網上校管系統」新學年策劃簡介會
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內容

1. 學生資料 (STU)

 個人資料、在學資料、表格(資料互換)、註冊、…

2. 學生出席資料 (ATT)

 處理懷疑退學及復課、設定、…

3. 課外活動 (STA)

 課外活動時段、可提供課外活動、…

4. 獎懲資料 (ANP)

 獎懲級別、規則、…

5. 應用學習 (APL)

 學年紀錄
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「學生資料」
(STU)

學生相關模組
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整理2022/23學年的學生資料
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 完成上學年所有學生「升級」、「留級」、
「畢業」及「離校」等狀況設定。

 現學年的懷疑退學紀錄可保留至新學年，但要
為該生更新在學資料。



更新懷疑退學紀錄 (復課)[現學年]
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若懷疑退學的學生復課，在「學生出席資料」模組
輸入[復課日期]，並傳送「表格B」至教育局。



更新懷疑退學紀錄（離校）[現學年]
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若懷疑退學的學生退學，在「學生資料」模組將該
生的「狀況」設定為「離校」，
確定後，傳送「表格A」至教育局。



學生資料 (STU) – 個別更新學生資料
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先決條件：未過渡到新學年
1. 學生資料 > 學生概況 > 搜尋學生
2. 更新已過時的數據 (如地址及電話)

即時核對資料

現學年：2022



學生資料 (STU) – 個別更新監護人資料

8

先決條件：未過渡到新學年
1. 學生資料 > 學生概況 > 搜尋學生 > 監護人

可增新多位家長，
但監護人只可一位，
供學校/教育局聯絡

即時核對資料

現學年：2022



先決條件：未過渡到新學年
1. 學生資料 > 資料上載 > 學生資料
2. 下載[班別資料]外，亦要下載[樣本代碼表]作參考
註:上載檔案內的學生紀錄不多於100個

學生資料 (STU) – 大量更新學生資料

9

現學年：2022 請完成

練習一



學生資料 (STU) – 大量更新學生資料
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留意儲存格的格式及所用的
代碼表是否正確



學生資料 (STU) – 大量更新監護人資料
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先決條件：未過渡到新學年
1. 學生資料 > 資料上載 > 監護人資料
2. 下載[班別資料]外，也要下載[樣本代碼表]參考。
註:上載檔案內的學生紀錄不多於100個

現學年：2022



學生資料 (STU) – 更新學生在學資料
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先決條件：已策劃新學年
- 在「學生成績 > 升級 > 依級別」作整批處理
- 建議在過渡到下學年前，先為學生輸入班別

現學年：2022

請完成

練習二A



學生資料 (STU) – 更新學生在學資料
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過渡到新學年前，系統會檢查是否所有在校學生都有
下一學年的在學記錄。
- 所有學生的升留狀況必須確定更新所有學生的在學
紀錄（升級、留級、畢業、…）

- 可以到 [學生成績 > 報告]，列印R-ASR059-E/C 
「未有升級狀況學生淸單」報告來確定學生的升級
狀況

現學年：2022



學生資料 (STU) – 更新學生在學資料
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先決條件：已策劃新學年
- 在「學生成績 > 升級 > 畢業」

現學年：2022 請完成

練習二B



學生資料 (STU) – 表格 A / B / C / D 
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1. 學生資料 > 資料互換 > 預備外發資料
2. 選取表格 A / B / C / D ，按「預備」；再按「確定」
3. 聯遞系統 > 寄發訊息，找出表格；並加密及傳送
*** 檢查是否有學生資料在等候傳送資料文件 ***

學生編號(STRN)
若沒有請聯絡[學位分配組]

以便經聯遞系統(CDS)

取得學生編號STRN 

(電話：2832 7740)

請完成

練習三A及B



學生資料 (STU) – 表格 A / B / C / D 
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預備新學年的學生資料
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 為新學生註冊



學生資料 (STU) – 學生註冊

人手輸入

整批註冊
個別註冊

註冊檔案上載

1. 先決條件：已策劃新學年
2. 學生資料 > 註冊

新生學生註冊

利用學位分配組數據

小一派位
中一派位
中四派位
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現學年：2022



學生資料 (STU) – 設定學生預設資料

設定學生資料預設:
1. 學生資料 > 設定 > 學生資料預設
2. 為加快輸入速度，每年可在此模組先為必須欄位設

定「預設值」，如首次出席日期及取錄日期。
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留意首次出席日期
必須是平日



學生資料 (STU) – 利用學位分配組數據註冊

1. 在「聯遞系統 > 接收訊息」將往年的相關學位分配結
果庫存/刪除

2. 將本年的相關學位分配結果「解密」
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學生資料 (STU) – 利用學位分配組數據註冊

3. 在「學位分配」模組的資科互換「匯入」學額分配
結果
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4. 學生資料 > 註冊 > 中一派位/小一派位

在此模組為所匯入的學生註冊，並輸入所需數據

學生資料 (STU) –利用學位分配組數據註冊
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學生資料 (STU) – 個別註冊
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1.學生資料 > 註冊 > 個別註冊
2.輸入資料
- 註冊後學生註冊編號(Reg No) 不可更改
- 紅色字為必須輸入的資料

即時核對資料

問:學生註冊編號(Reg No)
與學生編號(STRN)的分別?



學生資料 (STU) – 整批註冊

- 可同時讓20個學生註冊。欄位可選擇顯示或隱藏。
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- 學生資料 > 註冊 > 整批註冊



學生資料 (STU) – 註冊檔案上載
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- 學生資料 > 註冊 > 註冊檔案上載

1.留意儲存格的格式及所用的代碼表是否正確
2.是否有「用戶設定欄位」內所加的欄位

步驟一:下載學生紀錄

步驟二:編輯

步驟三:上載該檔案

請完成

練習四



為本學年學生再註冊

先決條件：未過渡到新學年
- 學生資料 > 學生概況 > 搜尋學生 > 在學資料，按本
學年的首次出席日期，

- 再將「狀況」由「離校」改為空白
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學生資料 (STU) – 為舊生再註冊(1)

現學年：2022



為非本學年離校的學生再註冊入學

- 學生資料 > 學生概況 > 搜尋學生 > 在學資料

- 在該學生的「個人資料」頁按「再註冊」
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學生資料 (STU) – 為舊生再註冊(2)

請完成

練習五



學生資料 (STU) – 呈報表格
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學校須在2023年8月31日或以前呈交所有有關
2022/23學年尚未呈報的表格A、B、C、D或Ds。



學生資料 (STU) – 調查
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學校須於九月中呈報:

「收生實況調查」及「實際在學人數點算2023」



資料互換(外發資料)
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答案︰
1. 表格B (有學生編號)

表格C (無學生編號)

2. 表格A

3. 表格A (上學年離校)
表格As (新學年離校)

4. 表格B&As (有出席紀錄 )
直接刪除學生系統紀錄 (無
出席紀錄)

5. 表格D – 學生資料更改

6. 表格A (學生出席資料)

7. 表格D – 學生資料更改

8. 表格D – 呈報學生香港身份
證號碼

9. 表格Ds

常見問題︰
1. 新生入學應呈報哪個表格？

2. 學生離校應呈報哪個表格？

3. 舊生在「收生實況調查日」前退學
應呈報哪個表格？

4. 本年度之新生在「收生實況調查日」
前退學應呈報哪個表格？

5. 學生轉班應呈報哪個表格？

6. 學生懷疑退學應呈報哪個表格？

7. 學生更改個人資料應呈報哪個表格？

8. 呈報小六學生香港身份證號碼？

9. 學生資料未作改動但需呈報？



小總結 (加入新學生資料)：

設定 [學生資料預設值]，以方便輸入學生資

料

若為教育局分派的學生，可於「學位分

配」模組匯入資料檔案後註冊

新生要先註冊，才能夠輸入詳細資料

若為舊生，可在該學生的「學生資料 > 學

生概況 > 個人資料」頁內再註冊
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學生資料 (STU) – 其他資料

身高及體重 Height & Weight

資料上載 Information Upload

• 學生資料

• 監護人資料

相片上載 Photo Upload

學社 School House

座位表設定 Seating Plan

 設定後可在「學生出席資料」模組「依班」編修

科目設定 Subject Setup

 為學生設定科目組別、選修科目、跨班別科目組
別，將在「學生成績」模組入分時使用

畢業出路 Graduation Destination(中學用)

用戶設定欄位 User-defined Field

文件 Document
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學生資料 (STU) – 整批相片上載
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學生資料 > 相片上載
1. 每個相片的檔名必須與學生註冊編號(Reg No)相同
2. 如上載的壓縮檔中包含有大於350KB上限的相片檔案，用戶

可選擇調整相片大小
3. 相片檔案數目的上限為 250
4. 相片要以JPG存檔 可用於成績表/

座位表/點名



「學生出席資料」
(ATT)

學生相關模組
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情況1: 懷疑退學的學生已退學

先決條件：未過渡到新學年

a) 在「學生資料 > 學生概況 > 搜尋學生 > 在學資料」
將該生的狀況設定為「離校」，

b) 並將表格 A 從「資料互換」經「聯遞系統」傳送至
教育局。

學生資料 (STU) – 更新懷疑退學紀錄(1)

35

現學年：2022



學生資料 (STU) – 更新懷疑退學紀錄(1)
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情況1: 懷疑退學的學生已退學

先決條件：未過渡到新學年 現學年：2022



學生資料 (STU) – 更新懷疑退學紀錄(2)

情況2: 懷疑退學的學生已復課

先決條件：未過渡到新學年
a) 在「學生出席資料 > 懷疑退學 > 懷疑退學學生復課」輸入復課日期，按

「儲存」，在「已復課學生」點選該學生，按「傳送資料至聯遞系統」，

b) 將表格 B 從「聯遞系統」傳送至教育局。
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現學年：2022



學生資料 (STU) – 更新懷疑退學紀錄(2)

先決條件：未過渡到新學年

情況1: 懷疑退學的學生已退學 > 表格 A 

情況2: 懷疑退學的學生已復課 > 表格 B

過渡到新學年之後

否則該懷疑退學記錄會被保留至新學年。
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現學年：2022

現學年：2023



學生資料 (STU) – 更新懷疑退學紀錄(3)

情況3: 懷疑退學的學生未復課

先決條件：未過渡到新學年

- 毋須為這些學生進行復課。系統會把現學年懷疑退
學的學生記錄保留至新學年。

仍要為懷疑退學的學生更新在學紀錄

（升級、留級…）
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現學年：2022



學生出席資料 (ATT) – 設定

先決條件：過渡到新學年之後

1. 學生出席資料 > 設定 > 出席紀錄參數

2. 設定出席紀錄參數
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現學年：2023



學生出席資料 (ATT) – 設定

先決條件：過渡到新學年之後

1. 學生出席資料 > 設定 > 特別出席日

2. 設定特別出席日
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現學年：2023

2023

16/09/2023



教育局
系統及資訊管理組

「網上校管系統」新學年策劃簡介會

Thank You
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