
註冊組-畢業生資料設定 

異動管理：由此模組內設定畢(結)業學生、字號、學區、移出後即完成畢業生流程。 

 

(一)畢業學生設定：由此設定是否為特殊生是否納入，以及結業、畢業之學生。 

 

 
  

步驟 1.先選擇畢業生或結業生設定、再設定學生條件。 

※是否納入非六年級特殊生選擇：是否將非六年級的特殊學生列入畢（結）業設定中。 

※是否排除六年級之特殊生：是否將六年級特殊學生排除在畢（結）業設定中。 

※全部清除，重新設定：會將已設定過的畢業生字號、畢業國中及畢業日期一併清除，請謹慎確

認後才重新做設定。 

※沒有選擇任何選項：從未設定過，則六年級中包含一般生與特殊生都將列入畢（結）業設定中。

※已做過畢(結)業設定，再設定時沒有選擇任何選項則只會將之前設為”未畢業”的學生顯示於

列表中，並執行畢(結)業設定。 

 

 

步驟 2.選擇班級再選擇不畢業的學生後按下一步（選擇不畢業學生將不會顯示於畢業生列

表中）。 
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步驟 3.顯示班級人數後即設定完成。 

按”返回”即可回到畢業生設定的主畫面，即可再依上列步驟 1、2，做結業生的設定。 

按”設定完成”即系統問您是否繼續設定畢業生字號，點選”確定”即進入畢業生字號設

定畫面。 

 

 

 

步驟 4.若有要重新設定，先點選畢業生或結業生要重設，再勾選 3.全部清除，重新設定，

至下一步重新設定畢(結)業學生。 

※做完畢業生設定，即可至[畢業學生列表]列印畢業學生一覽表。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※全部清除，重新設定：會將已

設定過的畢業生字號、畢業國中

及畢業日期一併清除，請謹慎確

認後才重新做設定。 
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步驟 5.若不是要重新設定，若只是要將之前設定不畢業的學生也加入畢業，則在業學生設

定 Step1 時不用選擇任何項目，直接下一步。 

 

 
 

 

 

 

 

在 step2 就可以以班級查詢到上一次設定為不畢業的學生，調整要畢業的人後再進行畢業 

 

 

 

 

 

 

 

 

通通不要選，直

接按下一步 
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(二)畢業學生字號。※若有需使用系統列印畢業証書者一定要設定畢業生字號！設定後即

可至[畢業學生列印]列印畢業生台帳、畢業生班級列表、畢業證書。 

 
 

步驟 1.選擇”畢(結)業生字號設定”，輸入字號後，再選擇編號的方式及條件，按”確定”

後，即在下方顯示處理筆數。 

※選擇依班級順序編號則會以該校畢業之年級的第一個班開始編排畢業號碼至最後一班最

後一號結束。 

※選擇延續編號則會從目前已編制完成的學生最後一號將未編制畢業字號的畢業生接續編

入畢業字號。 

※選擇重新編號則只會將畢業生的字號重新編制，不會影響到其他畢業生資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定完編號方式及

條件，按”確定”

後，即在下方顯示

處理筆數。 
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 (三)畢業學區分配。※完成此設定後，即可至[畢業學生列表]列印畢業生分發名冊。 

※學區分配中的資料由局端設定後提交至各校，如有校內不需用到的國中，可在右方勾選

後刪除。 

 
 

 

步驟 1.進入畢業學區分配後即會出現局端所設定的國中及所屬學區。若有不需要的學區，

在右方勾選後按”刪除”即可。 

 

 

步驟 2.點選”學區分配”，系統會自動依各學生戶籍所屬學區分配國中。 

※【XX 路以南】、【XX 路單號】或以【身份証字號】做分配的部份仍需各班導師自行調整。 

點選”新增”

即會顯示已刪

除的學區，可將

已刪除的學區

再新增至此畫

面做學區分配。 
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步驟 3.以彈跳出視窗說明，按”確定”後即會開始執行分配功能，並顯示出各學區分配的

人數。 

          

 

 

 

 

 

 

 

(四)畢業學生列表：此處可檢核各畢業生基本資料及列印各種有關畢業生的表單。 

    此模組也可同時開放「新增權」給導師，讓導師可自行修改自己任教班級學生的相關

基本資料。 
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步驟 1.選擇畢(結)業生的學年期，可檢示該年之畢業生列表，並顯示該年畢業生人數。 

 

 

 

 

步驟 2.點選”核准字號”，可統一設定畢業生的畢業核准字號及核准日期、畢業日期。 

 

 

 

 

 

 

 

由此進行相關文號、日期設定，輸入完後請至下方「未核畢業文號學生」將

欲編號的學生勾起來。（勾選「項次」可達到全選功能） 

編號說明 

統一給號：所有學生使用同一組核准字號。 

系統自動給號：由系統依據畢業生設定產生的順序給予流水號編號。 

延續編號：上次編號過後，仍有幾位學生尚未編號，將這些學生接續編號。 

重新編號：所有的編號記錄都不要，全部重新編號。 
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步驟 3.點選”修改”，可直接於該畫面修改學生入學國中。 

 

 

 

若已核過畢業文號，則剩

餘未核文號的學生會在此

列出，下次編號的時候就

可選擇「延序編號」並將

此欄學生勾選後進行編號 

已核過文號的學生會在此

列出，若有需要重新編

號，也可勾選後進行重編 
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步驟 4.點選”學生姓名”可直接由此處檢核、修改學生資本資料。 

※ 若由導師的權限內開啟”異動管理”模組【新增權】，則導師也可由此畢業生列表中檢

核、修改學生資料，同時可直接由導師確認學生執行學區分配後，分配的國中是否正確。 

※ 導師開啟”異動管理”模組【新增權】，各導師登入後，只能在異動管理>畢業學生列表

功能中看到該任教班級的學生。 

 

 

 
步驟 5.選擇”表單列印”按列，彈跳出可選擇列印各類相關表單視窗。 

 

 

步驟 6.選擇需要的表單格式，按”確定”進入下一步。選擇欲列印的國中或班級後按確定

即可。(建議教師一次選擇顯示一所國中或一個班級，資料抓取速度較快。) 
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步驟 7.點選匯出，即可將畢業生資料從系統直接匯出至各分發國中，或勾選所要需要的絛

件，以 EXCEL 或 XML 將資料匯出，方便學校用於資料查詢。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 選擇直接匯出至各國中，將會依照該生分配到的新北市入學國中直接由系統匯至該國中

系統。 

您選擇將畢業生匯入縣內國中新生，則您等待的時間會依貴校匯出之資料大小來等候，敬

請耐心等候，謝謝！ 

 

匯出型態 
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※ 選擇 EXCEL 匯出，可依照需要的資料條件勾選，並且匯出成 EXCE 檔，供學校方便用於

資料查詢。 
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※ 選擇以 XML 匯出，則系統會直接將 XML 檔案產生至『XML 歷屆畢業生資料查詢』中。 

 

 
 

 

 

 

 

 

(五)XML 歷屆畢業生資料查詢：此處可查詢歷屆畢業生基本資料，及下載從『畢業學生列

表』中匯出的 XML 檔案(可選擇單一班級做下載或該學年全年級畢業生做下載)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XML 匯出，各校皆需做一

次，以便將畢業生資料

封存到 XML 中，方便日

後做查詢的動作。 



13 

 

(六)畢業移出作業：將六年級學生移出本系統，移出後即不再提供學生資料修改。 

 
步驟 1.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，六年級導師將

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。 

 

 


