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第一章   學年度轉換操作步驟  

步驟1. 畢業生設定離校  

請先至『異動管理』→畢業移出作業，選擇 103 學年後點選即可將畢業生移出，下方

列表中即會呈現各班畢、修業人數。 

 

 

 

 

按『確定』即完成畢業生移出學籍動作。 

※ 請注意！一旦執行此功能，畢業班級導師將無法再針對該班學生執行【學籍管理系

統】、【學生學期系統】、【學生請假管理】、【成績寫入】等系統，建議教師此功能動

作請在每年７月份後再執行，以免如有學生資料上有所變動而無法做更改的情形產

生。 

※ 按下確定後畫面會靜止(作業中)請勿多次重覆按下確定，待系統跑完則會出現畢

(修)頁生人數，謝謝。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※提醒您：尚未移出時，

此處人數皆顯示為 0人。 

※點選左上角『確定』移

出後，會將系統中各班畢

業生人數顯示於此畫面，

以供教師確認畢業人數。 
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步驟2. 升級與編班將舊生進行升級  

請於『升級與編班』→同步升級作業中，將編班所設定資料寫入學籍系統資料中。 

 

 

 

 

 

※進行同步升級作業前，需確認是否已完成編班作業喔! 

※同步升級前需確認畢業生設定中的畢業生已完全移出，按下『同步化』即表示所有

學生將正式從學籍管理中升級到新的年級。 
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步驟3. 新生管理將新生進行升級  

請於『新生管理』→編制學號→新生升級→點選                             ，將

新生編班完畢後的資料寫入學籍系統資料中。 

註:若無看到                            的按鈕，請先至升級與編班中執行舊生同

步化的動作方可執行新生升級。 
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步驟4. 人事資料管理 (匯入 104 上職務 ) 

一、學年轉換→人事及職務設定。 

請於『人事資料管理』→人事資料中，新增新學年新進老師資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、職務分配 

請於『人事資料管理』→職務分配中，進行新學年的職務分配作業。 

方法一:逐一勾選 “職務”及“人員”。 

選擇目前預設定之 處室→職稱→勾選擔任此職務之人員後，點選確定及完成設定。 
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方法二:批次匯出/匯入，“職務”及“人員”。 

選擇右上角“匯入”並下載標準 CSV 格式，並依據格式內容填寫新學年度的教師職務

及資料後，再由此畫面上傳檔案。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※以 103 下職務，複製到 104 上職務為例: 

請先下載 103 下學期的資料(請於下圖中學年學期處調整為 103 下，再至下載標準的

CSV格式下載檔案)→修改為104的職務→於同一畫面上的“學年學期”調整為104 上

學期→再瀏覽上傳檔案→點選確定後，及完成 103 下職務複製到 104 上的動作囉! 
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步驟5. root(學期設定設定上學期開始日 ) 

登入路徑：請先輸入學校學校 root 的帳號密碼> 

          接著點選系統環境設定後即可開始進行操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

點選修改及可設定系統右上角的學期開始時間。 

 

 

 

 

 

此處的學期設定會抓取行事曆

模組的資料，若需調整，請由

行事曆模組進行異動。設定方

式如下方備註。 此處的設定係指系統將於轉換日，自動

將系統內的資料作學期資料的轉換。 
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※備註一: 

若系統呈現標準行事曆尚未設定，請於『行事曆』→點選            進行設定。 
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※備註二:目前系統預設 104/8/31 為 104 上學期的第一天上課日，如欲調整 104 上學

期第一天上課日，請至行事曆模組進行修正。 

例如：欲將 104/8/28 設定為開學的第一天，修正方式如下 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定完畢後，須等到 104/8/28 當天，系統即會改為 104(上) 

 

 

 

 

 

 

 


