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系統模組簡介 壹、

 花蓮雲端製卡系統之校園學生製卡模組，乃提供花蓮縣各級學校申辦花蓮縣學生卡

使用，各校操作人員依循相關辦卡說明流程，協助學生完成學生卡申辦。手冊針對模組

功能逐一說明，並說明各項作業流程之操作方式，配合相關畫面圖示以協助各校系統操

作人員熟悉系統模組之功能及操作使用方式。 

系統適用環境 貳、

項目 說明 

網路環境 基於資訊安全之考量，主機架設於政府網際服務網(GSN)網段。 

作業系統 建議使用 windows7、windows8 版本之作業系統環境之電腦操作。 

瀏覽器 建議使用 Firefox、Chrome 瀏覽器，如需使用 IE，請使用 IE9、IE10

版本。 

系統功能摘要 參、

功能 說明 

學生製卡 1. 提供快速查詢學生辦卡資料。 

2. 提供單張卡片申辦、多張初次辦卡卡片批次申辦與停卡作業。 

3. 提供匯出資料與匯入學生資料功能。 

送交印卡中心 單張或批次卡片申辦後，將以單號綁定方式將卡片批次送交印卡中心製

卡，此處可查看所有的印卡單號資料，並可查看卡片印卡狀況。 

複合查詢 提供使用者可依據需求自訂查詢條件，複合查詢學校學生辦卡資料。 

操作紀錄查詢 詳實紀錄系統操作人員登入系統後的每個操作行為。 

學校資料 提供設定學校詳細資料、學校之班級設定。 
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申辦流程說明 肆、

  

印卡中心印卡完成 

將卡片交付學校業務承辦 

印卡中心承辦人員 

進行卡片印製 

學校承辦人員確認卡片資料正確 

將卡片送出至印卡中心 

學校承辦人員操作模組 

進行單張/批次卡片申辦 

學校承辦登入花蓮雲端製卡系統 

之校園學生製卡模組 

學校承辦人員受理學生申辦 
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操作說明 伍、

登入系統修改密碼操作說明： 一、

步驟一：第一次登入系統，請以身分證號為帳號與密碼登入系統。(身分證號字母大寫) 

      花蓮雲端製卡系統網址：https://hlc-card.lsrfid.com.tw 

 

步驟二：系統將判斷是否為首次登入，如首次登入則進入修改密碼頁面，於此畫面設

定新密碼後重新登入即可操作系統。 
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步驟三：修改密碼後，以新密碼登入系統。  

 

步驟四：登入成功後，將出現所屬業務需使用之模組圖示。 
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學生製卡前置作業 二、

學校資料 (一)、

 學校詳細資料 1.

依照學校單位需求，可在此輸入學校資料。 

 
 小叮嚀：學校名稱 1、學校名稱 2 依據各級學校印卡文字呈現需求設定，相關範例

如下： 

  高中範例> 學校名稱 1：花蓮縣 

     學校名稱 2：XX 高級中學  

 國中範例> 學校名稱 1：花蓮縣立 

     學校名稱 2：XX 國民中學 

 國中小範例> 學校名稱 1：花蓮縣立 

       學校名稱 2：XX 國民中小學 
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 班級設定 2.

辦理「批次申辦」之前，依每間學校需申辦年級班級新增「班及代碼」及「年班名稱」。 

 
 小叮嚀： 高中的代碼為 101、201、301…。 

   國中的代碼為 701、801、901…。 

匯入資料 (二)、

 匯入學生資料 1.

步驟一：點選學生製卡/匯入學生資料，下載 Excel 範例表格，並依表格欄位填寫正確

資料。 
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步驟二：匯入填寫完之正確資料 Excel 表格，並點選開始匯入  

 

步驟三：顯示匯入成功並點選確定。 

 匯入學生照片 2.

步驟一：點選匯入學生照片 

 

步驟二：依照片匯入注意事項，準備要匯入的照片 (檔名為身分證號)。 
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步驟三：選擇您要匯入的照片壓縮檔，並開始匯入。 

 

步驟四：顯示匯入成功並點選確定。 

 

 匯出學生資料 3.

透過步驟①輸入姓名、卡號或年班名稱查詢 或 ②點選右上角學生狀態，如開卡使用

中、未申辦、申請中之人數，產生出學生申辦狀態，點選匯出資料即可匯出 Excel。
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卡片申辦 三、

卡片申辦/『批次申辦』 (一)、

步驟一：點選批次申辦。 

 

步驟二：選擇您要申辦的卡別。 

 

步驟三：點擇您需要的年班，點選開始檢核。 

 

步驟四：確認學生資料是否有缺漏，若有異動，請點選儲存資料。 
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步驟五：若此批次製單不需印製此學生，請點選刪除。 
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步驟六：針對學校需求可選擇表單列印 (表單列印如下圖 2)。 

 

 

步驟七：確認學生資料正確後，點選送出製卡。 
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步驟七：送出製卡後，確認申請狀態為送至印卡中心，下方「製卡申請單號」 

         會綁定批次單號，確認後點選「製卡申請單號」。 

 

步驟八：至交印卡中心，點選「製卡申請單號」。 

 

步驟九：確認此「製卡申請單號」狀態為等待送印即可。 
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卡片申辦/『單張申辦』 (二)、

步驟一：點選未申辦人數或輸入關鍵字查詢。 

 

步驟二：選擇您需申辦的學生，點選申辦卡片。 

 

步驟三：確認學生基本資料正確，點選送出。 
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步驟四：顯示出此次申請已成功送出，可選擇「1.前往印卡中心」 或「2.繼續新增人

員」。 

 

卡片申辦/『快速申辦』 (三)、

步驟一：點選快速申辦按鈕，並點選需要申辦的卡別。 
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步驟二：輸入身分證號的輸入框中，並執行下一步。 

 

步驟三：確認必填欄位資料與照片都齊全後，點選送出按鈕。 
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步驟四：顯示出此次申請已成功送出，可選擇「1.前往印卡中心」 或「2.繼續新增人

員」。 

 

送至印卡中心 四、

步驟一：至送交印卡中心點選「等待至印卡中心」。 

補充說明:『單張申辦與快速申辦完成後，可至送至印卡中心勾選印卡資料並送交印卡單

號至印卡中心』。 
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步驟二：選擇打勾您想送至印卡中心申辦人，加送至印卡中心。 

 

步驟三：此時「製卡申請單號」已提交印卡工單，點選下方「製卡申請單號」。 

 

步驟四：確認此「製卡申請單號」卡片狀態為等待送印即可。 
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複合查詢 五、

步驟一：依照您需要的卡別、狀態、異動事由、時間 > 複合查詢。 

 

步驟二：查詢後亦可再匯出 Excel 檔。 
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操作紀錄查詢 六、

步驟一：依照你要的時間、查詢細項 > 查詢。 

 

步驟二：如需 lawdata 請點選 > 匯出 Excel。
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 停卡 / 補辦 / 遺失補發操作說明 七、

步驟一：以關鍵字查詢取得欲停卡的人員資料。 

步驟二：在需要停卡的卡片資料點選停卡按鈕。 

 

步驟三：選擇停卡事由後，點選確定停卡按鈕，即可完成停卡作業。 
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線上停卡 八、

於首頁訊息快遞中，點選線上停卡外部連結。 

 

步驟一：點選停卡掛失、確認同意授權。 
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步驟二： 輸入個人資料進行資料驗證 

 

步驟三： 確認貸出卡片資料後，點選紅色「停卡」鍵，即完成線上自助停卡。 
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印卡中心作業模組功能 九、

步驟一：點選印卡中心作業模組 

 

步驟二：選擇印卡申請單號進入並勾選欲列印之卡片再點選”送出製卡” 
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步驟三：選擇印卡申請單號進入並勾選欲列印之卡片再點選”送出製卡” 

 

步驟四：確認單號結案即完成印卡流程 
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特殊字安裝、操作說明 十、

步驟一：於基本資料輸入畫面中，姓名的欄位點選「特殊字輸入」 

 

步驟二：先安裝全字庫字集，點選「按此下載」 

 

步驟三：下載後，將此檔案解壓縮 
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步驟四：開啟「控制台」>「字型」

 

步驟五：將已解壓縮之六個字型檔案，全選 > 拖移至控制台的「字型」中放開 

 

步驟六：電腦系統會跳出「是否允許此 App 變更您的裝置」，請點選「是」 
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步驟七：確認關鍵字包含「全字庫」之六個檔案已確實存在於「字型」當中 

 

步驟八：完成以上步驟，請將電腦重新啟用後，即可於系統中輸入特殊字之注音，找

到該特殊字。 

 

 


