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壹、載入學生基本資料 

 

一、載入學生基本資料 

（一）安裝系統 

1.進入「國中教育會考 試務資料處理專屬網站」，點選「報名系統【學校版】」 

（網址：http://exam.cap.ntnu.edu.tw/） 
2.於「系統更新」下載「103年報名系統相關資料壓縮檔」 

備註：下載時需輸入帳號及密碼，請參閱〈帳號密碼函〉 

3.壓縮檔內含 

（1）國中教育會考報名系統相關檔案 

103年報名系統 (Setup6.01.exe) 

國中教育會考學生基本資料檔-檔案規格書及代碼表 

國中教育會考學生基本資料檔-範例 

（2）免試入學相關檔案 

免試入學超額比序項目積分資料檔-檔案規格書 

免試入學超額比序項目積分資料檔-範例 

（3）臺師大心測中心造字系統相關檔案 

造字系統 (Setup2.55.exe) 

造字系統對照範例 

造字系統操作手冊 

造字對照表 

4.執行「Setup6.01.exe」安裝「103年報名系統【學校版】」 

5.執行「Setup2.55.exe」安裝「臺師大心測中心造字系統」 
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（二）開啟系統 

1.開啟桌面捷徑「103年報名系統【學校版】」 

 

2.點選「國中教育會考」 
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（三）登入系統 

1.輸入帳號及密碼 

備註：登入帳號及密碼請參見〈帳號密碼函〉 

2.點選「確定」 

 

（四）確認集體報名單位資料 

1.選擇「考區名稱」 

2.系統自動帶出「學校代碼」及「學校名稱」 

 

（五）進行資料載入 

1.點選左方功能「資料載入」 

2.按下「開啟」選擇學生基本資料檔案 

3.按下「確定」即可進行學生基本資料載入 

 

（六）請依據〈學生基本資料檔 檔案規格書〉進行檔案編輯（請參考本手冊附

錄一） 

備註：除「就學區」一欄保留空白之外，其餘欄位若有空白，將無法執行

資料載入 

1 

2 

1 
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二、列印學生基本資料檢核表 

（一）列印報表 

1.點選左方功能「資料列印」 

2.選擇「13.志願選填試探與輔導學生基本資料檢核表（班級）」 

或是「14.志願選填試探與輔導學生基本資料檢核表（個人）」 

3.按下「列印」 

備註：可自行設定列印範圍，若未選擇，將全部列印 

 

（二）將資料檢核表發予學生進行資料檢核 

（三）學生完成檢核後，於「學生簽名」欄位內簽名確認 

（四）資料檢核表繳回予國中承辦教師 

（五）報表範例如下 

1.志願選填試探與輔導學生基本資料檢核表（班級） 

  備註：每班一份，提供全班學生進行簡易資料檢核。 
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2 

3 
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2.志願選填試探與輔導學生基本資料檢核表（個人） 

備註：每人一張（依裁切線進行裁切），提供學生個人進行詳細資料檢核。 

 

三、編修學生基本資料 

（一）進行資料編修 

1.點選左方功能「資料編修」 

2.透過「上一筆」「下一筆」選擇學生 

3.亦可輸入「查詢條件」選擇學生 

4.按下「修改」開始進行資料修正 

5.按下「確定」始完成資料修正，按下「取消」則放棄資料修正 

6.按下「新增」可新增單筆學生資料 

 

（二）異常代碼詳細說明請查閱〈異常代碼表〉（請參考本手冊附錄二） 

（三）難字請參考〈造字系統操作手冊〉及〈造字對照表〉 

4 
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貳、載入超額比序項目積分資料檔 

 

一、進行資料載入 

1.點選左方功能「超額比序」 

2.選擇「免試就學區」 

3.按下「載入」選擇超額比序項目積分資料檔案，進行資料載入 

4.若欲查詢學生，可輸入身分證號進行查詢 

5.按下「列印」可列印「免試入學超額比序項目積分明細表」 

 

6.報表範例如下 

 

二、請依據各就學區之〈超額比序項目積分資料檔 檔案規格書〉進行檔案編輯

（請參考本手冊附錄三） 

備註：若有檔案內容有錯誤，將無法成功載入，請依據系統所提示的錯誤訊

息，修正錯誤處後再重新執行載入 
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參、上傳超額比序項目積分資料檔 

備註：以下提供兩種方式進行檔案上傳，請擇一方式上傳即可 

 

一、方法一：於「連線狀態」中進行檔案上傳（網路處於可以連線狀態） 

1.按下「上傳」 

2.系統紀錄「上傳時間」及「上傳檔案」即完成檔案上傳 

 

二、方法二：於「離線狀態」中進行檔案上傳（網路處於無法連線狀態） 

1.按下「轉出」 

2.系統將轉出加密資料檔（檔名：*.DTG），請勿修改檔名 

3.將轉出檔案複製於有網路連線的電腦 

4.開啟「103年報名系統【學校版】」 

5.進入「檔案上傳系統」 

6.按下「開啟」選擇檔案 

7.選擇「免試就學區」 

8.按下「上傳」即可進行檔案上傳 

9.系統紀錄「上傳時間」及「上傳檔案」即完成檔案上傳 

 

1 

2 
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三、完成上傳後，若「超額比序項目積分資料檔」進行修正，請務必重新載入後

再執行上傳 
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肆、操作志願選填試探與輔導系統 

 

一、登入系統 

1.進入「志願選填試探與輔導系統」（網址：http://12basic.nacpe.org.tw/） 

2.選擇就學區域（國中所在縣市） 

3.點選「教師版」 

4.輸入帳號及密碼 

備註：登入帳號及密碼請參見〈帳號密碼函〉

 
 

 

二、志願選填方式說明 

    「選填說明」簡介免試入學志願選填相關資訊 

 

3 4 

2 
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三、查詢招生學校資料 

（一）查詢招生學校基本資料 

1.點選「招生學校資料」>「招生學校基本資料一覽表」 

2.選擇「高中職」或「五專」 

3.「高中職」可選擇「公立高中」「公立高職」「私立高中」「私立高職」 

4.「五專」可選擇「北區五專」「中區五專」「南區五專」 

 

 

（二）查詢各校免試入學招生名額 

1.點選「招生學校資料」>「免試入學招生名額一覽表」 

2.選擇「高中職」或「五專」 

3.「高中職」可選擇「公立高中」「公立高職」「私立高中」「私立高職」 

4.「五專」可選擇「北區五專」「中區五專」「南區五專」 

 

 

四、新增及指派教師 

（一）新增教師帳號 

1.點選「指派教師」 

2.選擇「新增教師帳號」 

3.輸入教師姓名 

4.按下「確認新增」完成新增 

5.按下「取消」放棄新增 

 

 

 

1 

1 

2 3 - 4 

2 3 - 4 

1 

2 
3 4 
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（二）刪除教師帳號 

1.選擇欲刪除之教師帳號 

2.按下「刪除教師帳號」進行刪除 

3.教師與班級對應資料會立即進行修正 

 

（三）指派教師 

1.選擇教師帳號 

2.勾選指派班級 

備註：同一班級可指派予不同教師 

3.按下「確認指派」系統將紀錄指派結果 

4.系統顯示教師的對應班級、帳號及密碼 

5.按下「匯出 Excel」可匯出指派教師詳細資料（含帳號、密碼及指派班級） 

6.若需更改指派班級，則重複上述步驟 1~3，指派結果會立即進行修正 

 

 

 

五、查詢學生志願選填狀況 

1.點選「學生志願選填狀況」 

2.可瀏覽全校學生志願選填狀況 

3.按下「詳細資料」可瀏覽各班「尚未選填志願名單」 

4.按下「就業」表示該生於國中畢業後將進行就業 

 

2 

3 

1 

1 2 

1 

4 
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六、管理超額比序項目積分 

1.點選「管理超額比序項目積分」 

2.選擇班級 

3.可瀏覽學生超額比序項目積分 

4.若超額比序項目積分有誤，可按下「編輯」進行修正 

備註：「編輯」功能僅提供國中承辦教師使用，指派教師無此權限 

    5.按下「匯出全校成績 Excel」可匯出全校超額比序項目積分資料檔 

 

 

七、查詢學生帳號及密碼 

1.點選「查詢學生帳密」 

2.選擇「班級」 

3.可瀏覽學生密碼 

4.按下「匯出 Excel」可轉出學生帳號及密碼表 

 

 

八、輔導學生志願選填 

1.點選「輔導學生志願選填」 

2.選擇「次別」、「班級」 

3.可進入連結瀏覽個別學生志願選填相關資料 

4.亦可下載全校學生志願選填相關資料 

 

1 

3 

2 

1 

1 

2 4 

3 

2 

3 
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九、編輯使用者資料 

1.點選「編輯使用者資料」 

2.可輸入使用者資料及聯絡資訊 

3.按下「變更資訊」完成編輯，按下「取消」放棄編輯 

 

 
  

1 

2 

3 

2 4 

3 
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附錄一  學生基本資料檔 檔案規格書 

 

一、檔案格式 

（一）檔案形式：.txt、.xls。 

（二）檔案編碼：txt檔為 ANSI（Big5）。 

（三）檔案名稱：（略） 

（四）檔案說明： 

1.每列代表一筆學生資料。 

2.txt檔：不需標題列，每個欄位之間需以一個半形空白區隔。 

3.excel檔：第一列為標題列，需注意欄位名稱一致，且將資料放在第一個

工作表。格式不需靠左或靠右對齊，長度不足不需補 0 
 

二、檔案內容 

項

次 
欄位名稱 長度 行位置 資料符號/定義 格式 

1 考區代碼 2 1-2 

01/臺北考區，02/新北考區 
03/宜蘭考區，04/基隆考區 
05/桃園考區，06/竹苗考區 
07/中投考區，08/彰化考區 
09/雲林考區，10/嘉義考區 
11/臺南考區，12/屏東考區 
13/高雄考區，14/花蓮考區 
15/臺東考區，16/澎湖考區 
17/金門考區，18/馬祖考區 
19/大陸考場 

 

2 集報單位代碼 6 4-9 依照教育部統計處代碼 
靠右連續對齊，左側

不足長度補 0。 

3 序號 5 11-15  
靠右連續對齊，左側

不足長度補 0。 

4 學號 8 17-24  
靠左連續對齊，右側

不足長度以空白表

示。 

5 班級 2 26-27  
靠右連續對齊，左側

不足長度補 0。 

6 座號 2 29-30  
靠右連續對齊，左側

不足長度補 0。 
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7 學生姓名 30 32-61  

靠左連續對齊，右側

不足長度以空白表

示。姓名長度為兩個

中文字者，姓與名間

不留兩個半形空白。 

8 身分證統一編號 10 63-72  

靠左連續對齊。英文

字母大寫。若無請填

護照號碼或居留證

號碼。 
9 性別 1 74 1/男，2/女  
10 出生年(民國年) 3 76-78 1-999 

靠右連續對齊，左側

不足長度補 0。 

11 出生月 2 80-81 1-12 
12 出生日 2 83-84 1-31 
13 畢業學校代碼 6 86-91 依照教育部統計處代碼 
14 畢業年(民國年) 3 93-95 1-999 
15 畢肄業 1 97 0/肄業，1/畢業  

16 學生身分 1 99 

0/一般生 
1/原住民 
2/派外人員子女 
3/蒙藏生 
4/回國僑生 
5/港澳生 
6/退伍軍人 
7/境外優秀科學技術人才子女 

 

17 身心障礙 1 101 

0/非身心障礙考生 
1/智能障礙 
2/視覺障礙 
3/聽覺障礙 
4/語言障礙 
5/肢體障礙 
6/身體病弱 
7/情緒行為障礙 
8/學習障礙 
9/多重障礙 
A/自閉症 
B/其他障礙 
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18 就學區 2 103-104  
此欄位不需填寫。請

勿刪除，保留空白即

可。 

19 低收入戶 1 106 0/否，1/是  
20 中低收入戶 1 108 0/否，1/是  
21 失業勞工子女 1 110 0/否，1/是  
22 資料授權 1 112 0/不同意，1/同意  

23 家長姓名 30 114-143  

靠左連續對齊，右側

不足長度以空白表

示。姓名長度為兩個

中文字者，姓與名間

不留兩個半形空白。 

24 市內電話 14 145-158  

請加區碼，並請勿使

用－或（）等字元。

因應新網路電話號

碼長度，本欄位支援

至 14 碼。 

25 行動電話 14 160-173  

請勿使用－或（）等

字元。因應新網路電

話號碼長度，本欄位

支援至 14 碼。 
26 郵遞區號 3 175-177   

27 通訊地址 80 179-258  
靠左連續對齊。住址

中數字以半形阿拉

伯數字表示。 
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附錄二  代碼表 

 

一、考區代碼表 

考區名稱 代碼 
臺北考區 01 
新北考區 02 
宜蘭考區 03 
基隆考區 04 
桃園考區 05 
竹苗考區 06 
中投考區 07 
彰化考區 08 
雲林考區 09 
嘉義考區 10 
臺南考區 11 
屏東考區 12 
高雄考區 13 
花蓮考區 14 
臺東考區 15 
澎湖考區 16 
金門考區 17 
馬祖考區 18 
大陸考場 19 
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二、學生身分代碼表 

學生身分 代碼 
一般生 0 
原住民 1 
外派人員子女 2 
蒙藏生 3 
回國僑生 4 
港澳生 5 
退伍軍人 6 
境外優秀科學技術人才子女 7 

 

三、身心障礙學生代碼表 

身心障礙類別 代碼 
非身心障礙學生 0 
智能障礙 1 
視覺障礙 2 
聽覺障礙 3 
語言障礙 4 
肢體障礙 5 
身體病弱 6 
情緒行為障礙 7 
學習障礙 8 
多重障礙 9 
自閉症 A 
其他障礙 B 
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四、異常代碼表 

異常代碼 資料欄位名稱 異常狀況 是否允許轉出 

(1) 學校代碼 空白或少於四碼  

(1a) 學校代碼 學校代碼不符  

(2) 學生姓名 空白或少於兩碼  

(2a) 學生姓名 學生姓名中有 ' ? '  

(3) 身分證號 身分證號空白  

[3a] 身分證號 身分證號不足十碼  

[3b] 身分證號 身分證號編碼錯誤  

(3c) 身分證號 身分證號重複  

(4) 出生日期 空白  

(4a) 出生日期 
出生年少於三碼 
出生月、出生日少於兩碼 

 

(4b) 出生日期 非數值型態  

(4c) 出生日期 出生日期錯誤  

[4d] 出生日期 出生年錯誤  

(5) 學生身分 空白  

(5a) 學生身分 超出 0 ~ 7 之範圍  

(6) 身心障礙 空白  

(6a) 身心障礙 超出 0 ~ 9 & A ~ B 之範圍  

(8) 序號 空白或少於五碼  

(9) 班級 空白或少於兩碼  

(10) 座號 空白或少於兩碼  

(10a) 座號 非數值型態  

(11) 性別 空白  

(11a) 性別 超出 1 ~ 2 之範圍  

[11b] 性別 與身分證號第二碼不符  

(12) 授權 空白  

(12a) 授權 超出 0 ~ 1 之範圍  

(13) 郵遞區號 空白或少於三碼  

(13a) 郵遞區號 郵遞區號與地址不符  

(14) 通訊地址 空白  

(14a) 通訊地址 通訊地址中有 ' ? '  

(14b) 通訊地址 通訊地址中沒有 '號'  

[14c] 通訊地址 通訊地址重複超過 3 筆  

(15) 家長姓名 空白  

(15a) 家長姓名 家長姓名中有 ' ? '  
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(16) 畢業學校 空白或少於四碼  

(16a) 畢業學校 畢業學校代碼錯誤  

(17) 畢業年度 空白或少於兩碼  

(17a) 畢業年度 非數值型態  

(17b) 畢業年度 畢業年度錯誤  

(18) 畢肄業狀況 空白  

(18a) 畢肄業狀況 超出 0 ~ 1 之範圍  

(19) 電話 
市內電話與行動電話皆為空白或

皆為不足 
 

[19a] 電話 電話重複超過 3 筆  

[19b] 電話 市內電話空白或少於 6 碼  

[19c] 電話 行動電話空白或少於 10 碼  

(19d) 電話 市內電話或行動電話含有' + '  

(20) 低(中低)收入戶 空白  

(20a) 低(中低)收入戶 超出 0 ~ 1 之範圍  

(20b) 低(中低)收入戶 同時勾選低收入戶與中低收入戶  

(21) 失業勞工子女 空白  

(21a) 失業勞工子女 超出 0 ~ 1 之範圍  

(22) 相片 空白  

(23) 考區代碼 空白或少於兩碼  

(23a) 考區代碼 考區代碼不符  
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附錄三  超額比序項目積分資料檔 檔案規格書 

 

一、檔案格式 

（一）檔案形式：.txt、.xls。 

（二）檔案編碼：txt檔為 ANSI（Big5）。 

（三）檔案名稱：（略） 

（四）檔案說明： 

1.每列代表一筆學生資料。 

2.txt檔：不需標題列，每個欄位之間需以一個半形空白區隔。 

3.excel檔：第一列為標題列，需注意欄位名稱一致，且將資料放在第一個

工作表。格式不需靠左或靠右對齊，長度不足不需補 0。 

 

二、檔案內容（花蓮區） 
項

次 
欄位名稱 長度 行位置 資料符號/定義 格式 

1 學生姓名 30 1-30  

靠左連續對齊，右側不足

長度以空白表示。姓名長

度為兩個中文字者，姓與

名間不留兩個半形空白。 

2 身分證統一編號 10 32-41  
靠左連續對齊。英文字母

大寫。若無請填護照號碼

或居留證號碼。 

3 出生年(民國年) 3 43-45 1-999 
靠右連續對齊，左側不足

長度補 0。 
4 出生月 2 47-48 1-12 
5 出生日 2 50-51 1-31 

6 均衡學習 2 53-54 

0/不符合 
5/符合一領域 
10/符合二領域 
15/符合三領域 
(103 學年度採計八上、八

下、九上共三學期) 

靠右連續對齊，左側不足

長度補 0。 

7 獎懲紀錄 1 56 

0/不符合 
9/銷過後無小過紀錄 
(103 學年度積分結算計

至報名作業前) 

 

8 幹部表現 1 58 
0/不符合 
9/符合 
(103 學年度採計至九上
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共五學期) 
9 競賽表現 4 60-63 0.0-15.0  
10 體適能 1 65 0-9  

11 其他 2 67-68 0-15 

靠右連續對齊，左側不足

長度補 0。須配合是否符

合各高中職加分項目給

分。 

12 扶助弱勢 1 70 
0/不符合 
3/符合 

低收入戶 

備註：多元學習表現(第 6~11 項)至多採計 47 分。 
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