
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

模組名稱：學生出缺席 

適用單位：國中 

版號：2014 年 07 月 31 版 

 



 全誼資訊 -學生出缺席管理操作手冊   

目錄  
第一章  模組簡介  ............................................................ 4  

一、  模組架構圖 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  4  

第二章  操作流程 -國中新生管理  ....................................... 5  

一、  新生管理流程圖  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  5  

第三章  學生出缺席功能介紹  ........................................... 6  

一、  學生出缺席系統功能  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  6  

(一 ) 管理設定  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  6  

(二 ) 快速輸入  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  12  

(三 ) 缺曠登錄  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  14  

(四 ) 個人 /團體假單  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16  

(五 ) 出缺席一覽  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  18 

(六 ) 警告一覽  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  19  

(七 ) 查詢列印  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  20  

 

 

  3 

臺北   2 3 6 臺北 縣土城市忠 義路 2 1 號   電話  0 2 - 2 2 6 5- 6 7 4 8   
傳真  0 2 - 2 2 6 5- 4 3 1 6   
台中   4 0 2 台中 市南區樹義 一巷 2 6 -1 號 3 樓   電話  
0 4 3 6 0 0 9 9 2 8   傳真  0 4 3 6 0 0 9 9 2 7    

       
 



 全誼資訊 -學生出缺席管理操作手冊   

第第一一章章     模模組組簡簡介介   

一、模組架構圖  
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第第二二章章     操操作作流流程程 --國國中中新新生生管管理理   

一、新生管理流程圖  
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第第三三章章     學學生生出出缺缺席席功功能能介介紹紹   

一、學生出缺席系統功能  
(一 ) 管理設定  

1、年級上課節數 :設定點名日期及節次。  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

點選 ，設定學年期別。  

 
 
 
 
 
 
 
        (1)點選 ，新增點名日期及是否記分。  
        (2)新增完畢後，列表中會呈現各學期的點名日期，點選 ，即可修

改點名日期，系統僅提供刪除當學期的點名日期。  
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  點選 ，設定學年期別。  

：為點名、  ：為不點名、 ：點名不記分。  
        (1)設定方式：點選是否要點名後，再點選節次，如整天都需點名，可

直接點選星期，系統即自動設定整天為點名，設定完畢後點選 。  
﹝備註﹞  

1 . 如學校已做缺曠登錄，則不可再設定點名節次設定。  

2 . 如學校有假日補假需上課，則在此假日節次也需設定為點名，才可做缺曠登錄。  

3 . 上課節次需先請教務處至課務管理設定 >上課節設設定，設定節次完畢後，在此才可呈現

節次可設定。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2、出席日數設定 :設定全校上課日數和應出席日數  
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點選 ，可直接修改應出席日數總日數。  

       ﹝備註﹞全校上課日數系統不提供修改，此日數是系統自動抓取學校的學期開學

日至學期結束日。  

  點選 ，可直接勾選全校所需出席的日期後，系統會自動計算出本

學期的上課日及各年級的應出席日數，也可點選各年級，針對各年級

做設定。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ﹝備註﹞如學校假日有補假需上課，假日也需勾選，才可做點名的動作。  
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3、假別符號分數 :設定假別及晨檢的符號  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

連續缺曠課獎懲紀錄 (適用新制日常生活成績管理辦法 )：可設定曠課或遲到

每滿幾節課後記 1 支警告 /小過 /大過，設定完畢後學校如已座出缺勤日數結

算完畢，可至警告一覽檢視名單。  

假單補登期限：學生經導師點名後未到且未請假者，日後可補登請假單之

有效日期範圍內，如超過則不准寫請假單。  

假別設定：可針對各假別做符號設定，及是否列入全勤計算。  

   ﹝備註﹞系統預設各假別皆為 ”列入 ”，因此學校在列印全勤名單前需先在此設定確認完
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畢後，並做出缺勤日數結算，全勤名單才會是正確的。  

 

4、晨檢符號設定  

 
 
 
 
 
 
 
 

點選 ，可開始設定晨檢符號。  

輸入名稱、符號後點選 。  

點選 ，可將晨檢符號刪除。   

 

5、 .請假事由設定 :設定請假的常見事由。  

 
 
 
 
 
 
 

選擇假別、輸入事由代碼及內容後，點選  。  

    ﹝備註﹞如有在此設定事由代碼，缺曠登錄時可直接輸入事由代碼系統即會自動帶出

事由，不需自行選擇事由。  

點選，可修改已新增過的事由。  

勾選順序中的框框後，點選，可將事由刪除。  

  點選 ，系統也提供匯入的方式匯入請假事由。  

 

 

  10 

臺北   2 3 6 臺北 縣土城市忠 義路 2 1 號   電話  0 2 - 2 2 6 5- 6 7 4 8   
傳真  0 2 - 2 2 6 5- 4 3 1 6   
台中   4 0 2 台中 市南區樹義 一巷 2 6 -1 號 3 樓   電話  
0 4 3 6 0 0 9 9 2 8   傳真  0 4 3 6 0 0 9 9 2 7    

       
 



 全誼資訊 -學生出缺席管理操作手冊   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1) 下載範例格式檔，依照範例格式檔欄位輸入資料。  
(2) 匯入檔案時，請先將檔案另存成 CSV 檔，再做匯入。  
(3) 檔案中請務必填寫事由代碼。  
 

6、出缺日數結算  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

選擇欲結算學年、目前年級、班級後點選 即可結算。   

  ﹝備註﹞  

(1 )選擇年級，不選擇班級，則系統會做該年級的全部班級結算。  

(2 )若選擇結算的學期，未使用學生出缺席模組輸入出缺紀錄，而日常生活已有出

席日數及缺曠日數時，請勿做結算，否則結算成 0，亦即清空日常生活的出缺
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資料。  

 

7、免早讀學生：在此設定的學生集會是不需點名的，且集會缺

席也不列入計算。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

輸入學生學號或班號。  

選擇免早讀日期範圍。  

點選 後，學生即會呈現在下方列表中。  

 

(二 ) 快速輸入  
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查詢條件框：可依請假日期、假別、節數、班級、座號、學號，點選 後

即可搜尋學生缺曠紀錄，也可直接於下方新增學生缺曠紀錄。  

快速輸入：下方預設可自行選擇輸入班級、班級 +座號或輸入學號，系統會

依照預設選擇的條件輸入資料後下方自動帶出學生資料，學生資料即不需自

行輸入，即可直接輸入學生的請假日期、假別、節數備註，輸入時按鍵盤 Enter

後系統會自動跳到下一個欄位，皆填寫完畢，再按一次 Enter 系統會自動儲

存資料。  

如下方新增條件式窗太小，可點選 將畫面放大。  
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(三 ) 缺曠登錄  
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選擇年級、班級及日期。  

先點選假別，再點選該學生缺曠的節次，若為全天可直接點選學生姓

名系統會自動帶出。  

若要刪除假別，滑鼠點選兩次即可刪除。  

點選 ，也可使用快速新增的方式，選擇年班座號或學號新增學

生出缺紀錄。  

 

 

 

 

 

 

點名完畢後，點選 。  

  點選，選擇結算學年，目前年級、班級可結算出缺勤紀錄。  

 
 
 
 
 
 
 
 

(3 )選擇年級，不選擇班級，則系統會做該年級的全部班級結算。  

(4 )若選擇結算的學期，未使用學生出缺席模組輸入出缺紀錄，而日常生活已有出

席日數及缺曠日數時，請勿做結算，否則結算成 0，亦即清空日常生活的出缺

資料。  
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(四 ) 個人 /團體假單  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

輸入日期、請假假別、請假事由、請假日期。  

(1) 請假事由：可自行輸入事由、代碼輸入或是下拉選單選擇事由。  
(2) 請假日期：如有學生為週期性請假，選擇日期範圍後，需勾選週期

性請假，並勾選節次、每周周期、周別。  
 
 
 
 
 

選擇年級班級，系統即會跳出視窗勾選學生，或是依學號、年班座號

輸入，或是選擇社團，如需使用選擇社團學生名單，則需至社團管理啟

用本學期社團才可以。  

學生選擇完畢後下方等待新增假單即會出現學生名單，如確定沒有問

題點選 即可，如尚未儲存，登入學生出缺席 >個人 /團體假單此畫面

時系統會自動跳出此紀錄。  

       注意：若按下儲存鍵，將會新增到學生出缺紀錄及歷次出缺紀錄，也會刪除以上

暫存的學生出缺假單。  
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(1) 選取學生，點選，可將學生刪除。  

新增完畢後，點選歷次紀錄即可看到歷次學校新增的個人 /團體假單紀

錄，點選後即可看到詳細內容，且可依照登錄日期查詢歷次新增的紀錄。 
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(五 ) 出缺席一覽  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

查詢時間：可依學年期、日期或選擇在校所有缺席紀錄搜尋學生出缺

紀錄。  

查詢假別：選擇所有假別或依選擇假別搜尋學生出缺紀錄。  

右方即會呈現學生出缺紀錄，選擇年級、班級或姓名也可依照條件搜

尋出缺紀錄及相關統計資料。  

       ﹝備註﹞列表僅顯示當學期學生資料。  

點選 ，可列印列表資料。  
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(六 ) 警告一覽：管理設定>假別符號分數，設定曠課、遲到每滿幾

節課記 1 支警告 /小過 /大過，設定完畢後且出缺日數結算完畢

後，在此即會呈現名單。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

可依日期、選擇曠課 /遲到、年級、班級或輸入學號、年班座號查詢。   

紅色字為學校所設定的條件。  

如確定後，可勾選記警告 /小過 /大過，並點選 ，系統會立即將資料

寫入至獎懲系統中。   
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(七 ) 查詢列印    

系統提供列印各項報表：  
1. 缺曠課紀錄  
2. 缺曠明細表  
3. 點名紀錄表  
4. 勤惰週報表  
5. 全勤學生名單  
6. 缺曠通知單  
7. 長缺查詢  
8. 缺曠獎懲統計表  
9. 缺曠人數統計表  
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1. 缺曠課紀錄  

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2. 缺曠明細表  

(格式一 ) 學生個人勤惰明細  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    (格式二 ) 班級缺席明細表  
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3.點名紀錄表  

   (1)當天點名表  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  (2)星期點名表  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. 勤惰週報表  

   國中格式 (一 )：依勾取的「累計選擇」項目假別顯示缺曠的累計資料，依其

缺曠紀錄做累計，集會也會累計為一節。  
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  國中格式 (二 )：依勾取的「累計選擇」項目假別顯示缺曠的累計資料，依其缺

曠紀錄做累計，集會另計。  
 
 
 
 
 
 

5. 全勤學生名單：系統依照學校在管理設定>假別符號分數，設定
各假別是否列入全勤計算計算出全勤名單。  

 
 
 
 
 
 
 
 

6. 缺曠通知單  
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7. 長缺查詢：系統會自動帶出長缺的學生名單，點選動作中的，
即可將學生做中輟。  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1) 選擇學年 /學期、班級後，系統會自動帶出長缺的學生名單，點選動

作中的 ，即可將學生做中輟。  
(2) 選擇欲列印的格式，並點選 ，即可列印報表。  

 

8. 缺曠獎懲統計表：以查詢日期區間統計目前在校學生獎懲與出
缺紀錄。  
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9. 缺曠人數統計表：以當學年度在校生缺曠紀錄統計。  
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