
在全國幼生管理系統上設定
學生班別



當園所使用者於【幼生資料維護】中新增幼童基
本資料或欲修改幼生個人資料時，跳出以下訊息
視窗，請依以下步驟設定：



步驟一之【班級代碼設定】：
路徑：園所資料維護與查詢→【班級代碼設定】→

【新增班級代碼】



●【新增班級代碼】：
提供「班級名稱」設定、顯示目前就讀此班級之「幼生
數」、設定此班級使用情況，即「是否停用」。



●【新增班級代碼】說明：

•1、【班級名稱】：由園所鍵入單一班級名稱。
PS：請不要跟校名重複

•2、【幼兒數】：
園所使用者在執行步驟二之【幼生班級設定】功能完成後，再
於幼生個人資料之班別名稱中選取(範例：大象班)班別並儲存
成功時，就會在此統計目前就讀大象班的幼兒數有幾人。

•3、【是否停用】：
原設定之班級名稱若已無幼兒就讀，則可將之勾選後儲存。

•4、【儲存、取消】班級：
鍵入、修改「班級名稱」或「是否停用」後，可按【儲存】確
定鍵入或修改完成，反之可按【取消】取消新鍵入「班級名
稱」或保留原建置「班級名稱」，按下【儲存】或【取消】
後，回到一開始的【班級代碼設定】頁面，如下圖所示。



●【班級代碼設定】：

★【修改、刪除】：新增班級代碼並儲存完成後，原
【班級代碼設定】頁面，即會多出一筆班級名稱資
料，園所使用者可以按下【修改】，進入修改模式
頁面，修改「班級名稱」或「是否停用」，也可按
下【刪除】刪除當筆之班級代碼設定資料。
※園所使用者請注意，在執行步驟二之【幼生班級
設定】功能完成後，此頁面只餘【修改】功能供園
所使用者執行。



※完成步驟一之【班級代碼設定】，園所使用者至【幼生
資料維護】新增幼童基本資料或單筆修改幼生個人資料
時，即會發現「班別名稱選取項目」中出現大象班項目名
稱供園所使用者選取如下圖所示。



步驟二之【幼生班級設定】：
路徑：園所資料維護與查詢→【幼生班級設定】→

【設定幼生】



1、此筆「項次」、「班級名稱」、「是否停用」
資料來自園所使用者於步驟一之【班級代碼設
定】所設定內容。
2、【設定幼生】：若園所使用者欲將園內就讀
大象班之幼生名單加入大象班班級類別內，則
按下班級名稱為大象班之右方功能【設定幼生】
進入下圖所示頁面勾選幼生名單，以此類推，若
要將園內就讀河馬班之幼生名單加入河馬班班級
類別內，則按下班級名稱為河馬班之右方功能
【設定幼生】，進入頁面勾選幼生名單。





★將就讀大象班之幼生名單勾選後，按下【加入勾
選小朋友到【大象班】】後，頁面右上角【大象
班】目前小朋友數則依園所使用者勾選之幼生名單
數增加，如下圖所示。



※完成步驟二之【幼生班級設定】，園所使用者至
【幼生資料維護】，檢視單筆幼生個人資料時，即
會發現已加入大象班之幼生個人資料其「班別名稱
選取項目」中自動顯示大象班項目名稱，不必再由
園所使用者另行修改選取班級名稱，如下圖所示。



※園所使用者在完成步驟二之【幼生班級設定】，
若欲知道各班級之幼生名單，也可再按一次【幼生
班級設定】，於欲檢視之班級右方「幼兒數」欄位
按下幼生數數據，即會顯示班級之幼生名單畫面供
園所使用者閱覽，如下二圖所示。



※【變更勾選小朋友到新班級】：若欲將畫面上之
幼生名單轉至其他班級，則於【變更班級】之下拉
式選項中選取欲轉入之班級名稱後，再按下【變更
勾選小朋友到新班級】即可完成移轉。



在全國幼生管理系統上登打教師助
理員流程



當園所使用者欲執行【特教助理員清冊維護】功能
時，需先執行”課後留園補助申請程序”，如下圖
所示：

★步驟一：執行完成”課後留園補助申請”相關功能，即【辦理時段設定】、
【師資來源設定】、【清冊請領維護】。

★步驟二：開始執行【特教助理員清冊維護】



連續路徑一：課後留園補助專區→按下１.【特教助
理員清冊維護】→按下２.【新增特教助理員清冊】



連續路徑二：進入申請時段選擇頁面後，選擇
３.【申請時段】→按下４.【新增清冊】



連續路徑三：
進入新增特教助理員名單頁面，可自由設定５.【申
請日期】→按下６.【加入新申請特教助理員】



連續路徑四：
開始填報特教助理員申請資料，按下７.【儲存】



連續路徑五：依據園內參與課後留園之身心障礙幼
兒人數，園所使用者可按下８.【加入新申請特教助
理員】，填報其他特教助理員相關申請資料→確認
紫框內園所使用者填報之特教助理員相關申請資料
是否有誤，若有誤，可按下９.【修改】修改方才填
報之單一特教助理員申請資料或按下【刪除】刪除
整筆單一特教助理員申請資料→確認完成後，按下
１０.【送出申請】



連續路徑六：此畫面為園所使用者執行完成特教助
理員申請作業最後畫面。

【園所使用者注意事項】：
同一年度的寒假、第二學期、暑假、第一學期之
四個時段，每一時段只能各造一筆特教助理員清
冊。


