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校務行政服務網網址：https://sschool.tp.edu.tw/hsservice 

版本號 日期 修改內容 

1.2 110/03/16 B04社團管理/ 

-B0401S維護社團基本資料-已註銷之課團在該年度可隱

藏 

1.3 111/03/31 B04 社團管理 

B0462R 推薦證明單  

現行系統已有設定校級幹部功能，但推薦證明單中未呈

現，建議增列校級幹部欄位。 

B0416S 設定社團評語詞庫 

B0417S 設定社團成績登錄期限 

B0418S 登錄社團成績 

B0419S 教師登錄社團成績 

能否增加社團成績的輸入當做社團認證的依據。 

B0403S 設定學生選社期限 

B0414B 產生及查詢學生加退選 

https://sschool.tp.edu.tw/hsservice
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B0420S 線上加退選社團 

希望能多一個加退選社團的功能，於學校開放的特定時

間內，介面呈現出各社團目前的人數、尚有空缺的名額，

讓學生可以自行退選舊社團並加選新社團。但需限定有

社團幹部身分者無法進行此轉社作業，且未進行轉社作

業的同學維持原社團。 

B0466R 社團上限人數一覽表  

新增社團上限人數一覽表 

B0456R 社團幹部名單  

新增可以勾選表單是否出現聯絡電話的功能 

本校幹部名單列印後供社長及社團教師確認，報表有連

絡電話擔心個資外漏 

1.4 111/12/30 @學務@ 

B1058R  學生德行綜合資料表 

學生校級幹部資料，沒有在擔任幹部的欄位顯示。 

1.5 112/03/31 B0462R 推薦證明單 

頁尾修改顯示為學生資料總頁數。 
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操作共同規範說明 

1.2. 維護作業 

項次 項目 操作說明 

1.  新增 

 有新增功能鈕。 

 系統顯示空白資料頁，提供使用者登錄資料。 

 顯示存檔完成訊息。 

 重新查詢可查詢出所新增的資料。 

2.  修改 

 有修改功能鈕。 

 系統顯示資料頁，提供使用者修改資料。 

 顯示存檔完成訊息。 

 重新查詢修改資料，系統帶出更新過的資料。 

3.  刪除 

 有刪除功能鈕。 

 系統顯示確認刪除提示框。 

 顯示刪除完成訊息，並系統依據使用者勾選資料項刪除資料。 

 重新查詢資料，系統已無被刪除資料帶出。 

4.  查詢 

 有查詢功能鈕。 

 跳出查詢條件框。 

 系統依照查詢條件未帶出已刪除資料。 

 

 

1.3. 報表作業 

項次 項目 操作說明 

1.  查詢條件 
 依實際業務需求，提供查詢條件項目。 

 有學年、學期欄可供切換年度列印資料。 

2.  表格 
 依照報表清單附件格式顯示。 

 符合查詢條件顯示資料。 

3.  列印 
 正常列印。 

 可轉出不同格式：PDF、RTF、XLS、CSV、XML、HTML。 
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1.4. 進階功能 

項次 項目 操作說明 

1.  轉出 Excel 

 有匯出 EXCEL功能鈕。 

 依畫面資料匯出 EXCEL。 

 代碼資料在 EXCEL有顯示中文。 

2.  組合查詢 

 有組合查詢功能鈕。 

 依畫面欄位均可做為查詢條件。 

 依查詢條件帶出符合條件資料。 

 

1.5. 共同操作說明 

 功能鈕說明： 

     

：為新增按鈕，新增資料使用        ：為編輯按鈕，修改資料使用 

：為刪除按鈕，刪除資料使用        ：為查詢按鈕，組合查詢使用 

：為更新按鈕，重新整理頁面資料    ：為匯出 Excel按鈕，可匯出 Excel檔 

：將頁面切換至第一頁             ：將頁面切換至上一頁 

：將頁面切換至下一頁               ：將頁面切換至末頁 
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操作個案規格 

1.6. 模組功能清單 

選單目錄 模組編號 模組名稱 模組類別 

B01班級管理 B0101S 設定班級導師 維護 

B01班級管理 B0102S 設定輔導教官 維護 

B01班級管理 B0103S 設定班級幹部 維護 

B01班級管理 B0104S 維護學生通訊資料 維護 

B01班級管理 B0108S 設定校級幹部 維護 

B01班級管理 B0106S 設定學生填寫個人通訊資料時間 維護 

B01班級管理/報表 B0151R 班級導師一覽表 報表 

B01班級管理/報表 B0152R 導師.輔導老師.教官名單 報表 

B01班級管理/報表 B0153R 班級幹部一覽表 報表 

B01班級管理/報表 B0154R 班級學生通訊錄 報表 

B01班級管理/報表 B0155R 班級幹部名單 報表 

B01班級管理/報表 B0156R 班級照片名冊 2 報表 

B04社團管理 B0403S 設定學生選社期限 維護 

B04社團管理 B0401S 維護社團基本資料 維護 

B04社團管理 B0402S 維護社團職稱 維護 

B04社團管理 B0405B 產生志願選社結果 維護 

B04社團管理 B0414B 產生及查詢學生加退選 維護 

B04社團管理 B0406S 維護社團社員資料 維護 

B04社團管理 B0407S 匯入社團相關資料 維護 

B04社團管理 B0411S 設定學生期末選社期限 維護 

B04社團管理 B0413S 查詢學生期末志願選社 維護 

B04社團管理 B0414S 未填寫志願名單 維護 

B04社團管理 B0415S 設定社團幹部 維護 

B04社團管理 B0416S 設定社團評語辭庫 維護 

B04社團管理 B0417S 設定社團成績登錄期限 維護 

B04社團管理 B0418S 設定社團成績 維護 

B04社團管理/報表 B0462R 推薦證明單 報表 

B04社團管理/報表 B0451R 社團基本資料表 報表 

B04社團管理/報表 B0452R 社團一覽表 報表 

B04社團管理/報表 B0453R 社團社員名冊 報表 

B04社團管理/報表 B0455R 社團幹部成績一覽表 報表 

B04社團管理/報表 B0454R 班級學生參加社團名冊 報表 
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選單目錄 模組編號 模組名稱 模組類別 

B04社團管理/報表 B0456R 社團幹部名單 報表 

B04社團管理/報表 B0457R 社團簽名單 報表 

B04社團管理/報表 B0458R 社團活動記錄表 報表 

B04社團管理/報表 B0459R 未參加社團名單 報表 

B04社團管理/報表 B0460R 社團點名單 報表 

B04社團管理/報表 B0463R 社團評分表 報表 

B04社團管理/報表 B0465R 社團社員照片名冊 報表 

B04社團管理/報表 B0466R 社團上限人數一覽表 報表 

B05生活競賽 B0501S 設定生活競賽項目 維護 

B05生活競賽 B0502S 設定生活競賽組別及評分人員 維護 

B05生活競賽 B0504S 計算生活競賽分數 維護 

B07服務學習 B0701S 設定服務學習時數 維護 

B07服務學習 B0702S 設定服務學習項目 維護 

B07服務學習 B0703S 設定登錄期限 維護 

B07服務學習 B0704S 批次登錄及維護服務學習資料 維護 

B07服務學習/報表 B0751R 列印服務學習時數學生名冊 維護 

B07服務學習/報表 B0752R 列印個人服務學習時數一覽表 報表 

B07服務學習/報表 B0753R 列印服務學習明細一覽表 報表 

B07服務學習/報表 B0754R 列印服務學習證明書 報表 

B10德行評量 B1001S 設定詞庫 維護 

B10德行評量 B1002S 設定德行評量登錄期限 維護 

B10德行評量 B1004S 登錄導師評量 維護 

B10德行評量 B1003S 維護德行評量 維護 

B10德行評量 B1006S 維護服務學習時數 維護 

B10德行評量 B0212B 統計出缺獎懲次數 維護 

B10德行評量/報表 B1060R 服務學習時數一覽表 報表 

B10德行評量/報表 B1061R 列印未滿 N小時服務學習報表 報表 

B10德行評量/報表 B1059R 97新制德行成績空白表 報表 

B10德行評量/報表 B1052R 97新制日常生活表現一覽表 報表 

B10德行評量/報表 B1055R 學生德行成績表 報表 

B10德行評量/報表 B1057R 德行成績證明書 報表 

B10德行評量/報表 B1058R 學生德行綜合資料表 報表 

B10德行評量/報表 B1065R 學生個人服務學習時數一覽表 報表 
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1.7. 操作項目 

本專案之應用系統功能，依作業流程區分成下列之操作個案，並依該規範完

成系統功能驗證符合需求。列舉其適用之操作個案如下表所示： 

 

子系統名稱：學務管理(二) 

個案編號 個案名稱 個案說明 

B01 班級管理 行政人員可設定班級導師、輔導教官、幹部。 

B04 社團管理 
行政人員可設定學生選社期限、維護社團基本

資料、維護社團職稱、產生志願選社結果。 

B05 生活競賽 
行政人員可設定生活競賽項目、生活競賽組別

及評分人員、計算生活競賽分數。 

B07 服務學習 
行政人員可設定服務學習時數、服務學習項

目、登錄期限、批次登錄及維護服務學習資料。 
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操作個案說明 

1.8. B01班級管理 

1.8.1.  個案說明 

編 號 程   式   名   稱 角  色 

B01-1 設定班級導師 行政 

B01-2 設定輔導教官 行政 

B01-3 設定班級幹部 行政 

B01-4 維護學生通訊資料 行政 

B01-5 匯入班級相關資料 行政 

B01-6 設定校級幹部 行政 

B01-7 設定學生填寫個人通訊資料時間 行政 

前 置 作 業 已有學生資料、班級資料、教職員資料。 

操 作 目 標 列印班級與導師相關報表 

操 作 功 能 

流 程 
設定班級導師 設定輔導教官設定班級幹部 

操 作 流 程 

說 明 

1 設定班級導師：行政人員修改班級導師。 

2 設定輔導教官：行政人員修改班級輔導教官。 

3 設定班級幹部：行政人員新增與修改班級幹部及幹部代碼。 

4 匯入班級相關資料：行政人員可以依照格式在EXCEL上打好資料再匯入系

統。 

5 設定學生填寫個人通訊資料時間:行政人員設定學生填寫通訊資料時間。 

預 期 結 果 

1 完成設定班級、導師與輔導教官相關資料。 

2 完成列印班級與導師相關報表。 
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1.8.2.  功能說明 

【操作功能說明】 

1. 行政人員可正常修改班級導師。 

2. 行政人員可正常修改班級輔導教官。 

3. 行政人員可正常新增與修改班級幹部及幹部代碼。 

【操作內容及結果說明】 

【B01-1 設定班級導師】： 

可修改班級導師。 

1選擇要設定的班級→2點選編輯按鈕(左下角筆圖案),系統開啟編輯視窗→3展開教職員清單→4

輸入篩選條件→5選擇要設定的教職員→6點選【存檔】，系統儲存資料→7若要繼續設定，則點選

編輯視窗裏的下一筆(往右箭頭圖案),重複步驟 3~6→8若已設定完成,則請點選編輯視窗裏的【取

消】,系統會關閉編輯視窗→完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 



臺北市高中第二代校務行政系統 

模組功能操作手冊  

13 

【B01-1複製班級導師】： 

 

1. 選擇現在年級 

2. 勾選是否要刪除已有資料 

3. 按下確定，系統將上個學期的班級導師複製到現學年期的班級導師 

 

【B01-2設定輔導教官】： 

可修改班級輔導教官。 

※編輯時「教官」欄位只帶出在「G人事管理/設定教職員處室職稱」設定組別為 B07訓育(學活)

組或 B08生輔組的資料，若無教職員可選擇，則表示教職員的職稱沒有設定，請洽系管師處理。 

1選擇要設定的班級→2點選編輯按鈕(左下角筆圖案),系統開啟編輯視窗→3展開教職員清單→4

輸入篩選條件→5選擇要設定的教職員→6點選【存檔】，系統儲存資料→7若要繼續設定，則點選

編輯視窗裏的下一筆(往右鍵頭圖案),重複步驟 3~6→8若已設定完成,則請點選編輯視窗裏的【取

消】,系統會關閉編輯視窗→完成。 
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【B01-2複製輔導教官】： 

 

1. 選擇現在年級 

2. 勾選是否要刪除已有資料 

3. 按下確定，系統將上個學期的班級輔導教官複製到現學年期的班級輔導教官 

 
 

【B01-3設定班級幹部】： 

1. 可新增班級幹部。 

1.點選新增按鈕(左下角＋圖案)→2.選擇欲設定的班級→3.設定學生的班級幹部資料→4.點選【儲

存】按鈕→若要設定其他班級,則重複步驟 2~4→5.若已設定完成,則點選【取消】按鈕，系統回到

上一頁,呈現剛才設定的結果→完成。 

 



臺北市高中第二代校務行政系統 

模組功能操作手冊  

15 

 

註：同一個幹部名稱可設定二人以上擔任，一人最多可擔任三個幹部。 

 

 

 

2. 可修改班級幹部。 

1.選擇欲設定的學生→2.點選編輯按鈕(左下角筆圖案)→3.設定學生的班級幹部資料→4.點選【存

檔】按鈕→5.若要設定其他學生,點選上一筆或下一筆(左下角向左或向右鍵頭圖案),重複步驟 3~4

→6.若已設定完成,則點選【取消】按鈕，系統回到上一頁,呈現剛才設定的結果→完成。 
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3. 可新增班級幹部代碼。 

1.選擇頁籤[幹部代碼維護]→2.點選新增按鈕(左下角＋圖案)→3.輸入幹部代碼、名稱→4.點選

【存檔】按鈕→5.若要繼續新增其它幹部資料,重複步驟 3~4→5.若已設定完成,則點選【取消】按

鈕，系統回到上一頁,呈現剛才設定的結果→完成。 

 

註：各科小老師亦可在此處新增與設定 
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4. 可修改班級幹部代碼。 

1.選擇頁籤[幹部代碼維護]→2.點選欲修改的幹部代碼→3.點選編輯按鈕(左下角筆圖案)→4.修

改幹部代碼、名稱→5.點選【存檔】按鈕→6.若要繼續修改其它幹部資料,重複步驟 4~5→7.若已

設定完成,則點選【取消】按鈕，系統回到上一頁,呈現剛才設定的結果→完成。 
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【B01-4維護學生通訊資料】： 

1. 選擇標籤頁「瀏覽」:在相應的欄位輸入資料按下 enter後下方會自動帶出學生資料，並僅

能在此處查詢資料。 

 

2. 學生資料:在瀏覽的標籤業內所查得的資料，雙擊一筆欲修改的資料，系統會自動帶出該筆

資料暫存在頁面上方，然後自動跳轉至「學生資料」標籤頁，即可對該筆資料進行修改並

存檔。 
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3. 匯出匯入:提供批次匯入的功能，一次大量上傳大量學生通訊資料更新。 

 

【B01-5匯入班級相關資料】： 

匯入班級資料 
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【B01-6設定校級幹部】： 

1.可新增校級幹部。 

1.點選新增按鈕(左下角＋圖案)→2.選擇欲設定的學生→3.設定學生的幹部資料→4.點選【儲存】

按鈕→若要設定其他學生,則重複步驟 2~4→5.若已設定完成,則點選【取消】按鈕，系統回到上一

頁,呈現剛才設定的結果→完成。 

 
2. 可新增班級幹部代碼。 

選擇頁籤[幹部代碼維護]→2.點選新增按鈕(左下角＋圖案)→3.輸入幹部代碼、名稱→4.點選【存

檔】按鈕→5.若要繼續新增其它幹部資料,重複步驟 3~4→5.若已設定完成,則點選【取消】按鈕，

系統回到上一頁,呈現剛才設定的結果→完成。 

 

3.可修改班級幹部代碼。 

1.選擇頁籤[幹部代碼維護]→2.點選欲修改的幹部代碼→3.點選編輯按鈕(左下角筆圖案)→4.修

改幹部代碼、名稱→5.點選【存檔】按鈕→6.若要繼續修改其它幹部資料,重複步驟 4~5→7.若已

設定完成,則點選【取消】按鈕，系統回到上一頁,呈現剛才設定的結果→完成。 
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4.匯出/匯入 

＊ 若起始日期及結束日期留白，則擔任日期為整學期 

＊ 匯入之學生需包含欲修學生在該學期內所有的擔任紀錄，未包含的部分將會被刪除 

＊ 匯入檢查有錯誤訊息時，系統不會異動任何資料 

步驟1. 選擇學年期及點選匯出資料 

步驟2. 輸入資料 

步驟3. 選擇檔案及點選匯入資料 
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【B01-7設定學生填寫個人通訊資料時間】： 

    提供學校設定開放時間，讓學生上限填寫個人通訊資料的時間 

1. 下拉式選單，新增欲設定的學年期 

 

2. 點選設定的年級資料 

 

3. 點擊左下角的修改符號，即可設定開放的時間 
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1.9.  B04社團管理 

1.9.1.  個案說明 

編 號 程   式   名   稱 角  色 

B04-1 設定學生選社期限 行政人員 

B04-2 維護社團基本資料 行政人員 

B04-3 維護社團職稱 行政人員 

B04-4 產生志願選社結果 行政人員 

B04-5 產生及查詢學生加退選 行政人員 

B04-6 維護社團社員資料 行政人員 

B04-7 匯入社團相關資料 行政人員 

B04-8 設定學生期末選社期限 行政人員 

B04-9 查詢學生期末志願選社 行政人員 

B04-10 未填寫志願名單 行政人員 

B04-11 設定社團幹部 行政人員 

B04-12 設定社團評語詞庫 行政人員 

B04-13 設定社團成績登錄期限 行政人員 

B04-14 登錄社團成績 行政人員 

前 置 作 業 已有學生資料、教職員資料。 

操 作 目 標 產生學生志願選社之配對結果。 

操 作 功 能 

流 程 

設定學生選社期限維護社團基本資料 維護社團職稱產生志願選社結

果維護社團社員資料設定學生期末選社期限查詢學生期末志願選社

未填寫志願名單。 
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操 作 流 程 

說 明 

1 設定學生選社期限：學務行政人員新增、修改與刪除各年級學生自選社

團之起訖日期與起訖時間。 

2 維護社團基本資料：學務行政人員新增、修改與刪除社團基本資料、各

社團每學年期的指導老師、各社團的社員資料與例行活動資料。 

3 維護社團職稱：學務行政人員新增、修改與刪除社團職稱與社員性質。 

4 產生志願選社結果：學務行政人員依照學生所填志願序產生與社團配對

結果。 

5 維護社團社員資料：學務行政人員可利用此作業維護班級社團社員資料。 

6 設定學生期末選社期限：學務行政人員可以利用此作業針對學生期末選

社開放上線選填時間。 

7 查詢學生期末志願選社:學務行政人員查詢選填的狀況結果。 

8 未填寫志願名單: 學務行政人員可查詢尚未填寫志願的同學名單。 

預 期 結 果 

1 完成登錄所有學生參與社團資料。 

2 完成學生與社團的志願配對。 

1.9.2.  功能說明 

【操作功能說明】 

1. 設定學生選社期限：行政人員新增、修改與刪除各年級學生自選社團之起迄日期與起迄時間。 

2. 維護社團基本資料：行政人員新增、修改與刪除社團基本資料、各社團每學年期的指導老師、各

社團的社員資料與例行活動資料。 

3. 維護社團職稱：行政人員新增、修改與刪除社團職稱與社員性質。 

4. 產生志願選社結果：行政人員依照學生所填志願序產生與社團配對結果。 

【操作內容及結果說明】 

【B04-1設定學生選社期限】： 

1. 可新增各年級學生選社團之相關設定：志願上下限、起迄日期與時間、結果公布日期、注意事項。 
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※紅色星號為必填欄位。 

※志願上限建議設定一個數值，避免學生填寫太少志願而落選。 

※結果公布日期建議與結束日期間隔至少一天的時間，承辦人員有調整的時間。 

 

 

 

 

2. 可修改各年級學生選社團之相關設定：志願上下限、起迄日期與時間、結果公布日期、注意事項。

※若已開始選社，請謹慎修改，否則影響學生權益。 
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3. 可刪除學生選社期限的設定。※若已開始選社，請勿刪除，否則學生無法選社。 
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【B04-2維護社團基本資料】： 

※若社團曾經有學生加入過，請勿刪除該社團，避免影響學生相關報表的呈現。 

1 可新增、修改社團基本資料。 

1.1 新增社團 

        紅色星號者為必填欄位。 
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1.2 修改社團 

 

 

2 可新增、更換各社團每學期的指導老師。 

2.1 新增指導老師 
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2.2 更換指導老師 

 

 
2.3 複製指導老師 
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3 可新增、修改、刪除各社團的社員資料。 

※採用學生線上選社時，若有內定名單，請務必設定保障名額。 

3.1 新增社員資料 
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3.2 修改各社團的社員資料。 

 

3.3 刪除各社團的社員資料。 
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4 可新增、修改、刪除各社團的例行活動資料。 

4.1 新增例行活動 

 

 

4.2 修改例行活動 
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4.3 刪除例行活動 

 

 

 

 

【B04-3維護社團職稱】： 

※請謹慎修改或刪除社團職稱，社團職稱若已被使用過，請勿修改或刪除，避免影響歷史資料。 

1. 可新增社團職稱與設定社團社員性質。 
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2. 可修改社團職稱與設定社團社員性質。 

 

 

 

 

 

 

3. 可刪除社團職稱與設定社團社員性質。 
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【B04-4產生志願選社結果】 

學生線上選社完畢後，行政人員可以產生志願選社結果。 

1.學生線上選社填寫好志願順序 

 
2. 可先查看學生志願選社資料 
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3.產生志願選社結果-社團分發 

※學生選填志願未結束前，請勿執行此作業，否則學生無法再修改志願，因為一旦執行學生已被篩選，

故無法再修改。 
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4.產生志願選社結果-分配落選學生 

※無選社、落選的學生，可隨機分配學生社團。 

設定學年期、年級→分配落選學生 
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【B04-5產生及查詢學生加退選】 

※開放學生加退選前，請先「將志願選社結果產生至加退選」(選項一)。 

※加退選結束後，請「將加退選結果產生至社員資料」(選項三)。 

 

※若下學期未開放志願選社，請先到「維護社團社員資料」複製上個學期資料， 

   再執行「將社員資料產生至加退選」(選項二)。 

 

※若不開放學生加退選，也需執行以上第一及第三個選項。 

 

1. 產生學生加退選 

開放學生加退選前，請先「將志願選社結果產生至加退選」(選項一)。 

 
加退選結束後，請「將加退選結果產生至社員資料」(選項三)。 
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※若不開放學生加退選，也需執行第一及第三個選項。 
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2. 查詢學生加退選 
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3. 分配未選社學生 
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【B04-6維護社團社員資料】 

 

此作業是以班級角度呈現學生的社團資料，行政人員也可在此處維護社團社員資料。 

此作業也提供複製社團社員資料的功能，行政人員可利用此功能複製上學期的資料到下學期。 

 

 修改學生所屬社團：可修改學生參加的社團，至多 4個。 

1.點選頁籤【修改學生所屬社團】→2.在查詢條件框裏輸入條件後按 ENTER 鍵,系統帶出符合條件的

學生資料→3.滑鼠指到該學生社團代碼的欄位,系統會帶出社團清單→4.點選學生加入的社團→若該

頁有多數學生要設定,請重覆步驟 3及 4 →5.點選【存檔】按鈕(左下角磁碟片圖案)→完成。 

※若有多頁時，請處理該頁完畢後再換下一頁。 
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 批次修改學生所屬社團： 

1.點選頁籤【批次修改學生所屬社團】→2.勾選欲修改的學生→3.在「批次修改社團」選擇要修改的

「社團」與「社團名稱」→4.點選【確定】按鈕→5.系統顯示確定將勾選學生的某社團變更為修改的

社團，修改社團後學生的社團職稱變更為「社員」的訊息→按下【確定】按鈕→系統確定變更社團資

訊→6.修改後結果資訊。 
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 修改學生社團職稱與社團序：可修改學生的社團職稱及社團序資料。 

點選頁籤【修改學生社團職稱與社團序】→1.在查詢條件框裏輸入條件後按 ENTER鍵,系統帶出符合

條件的學生資料→2.點選編輯按鈕(左下角鉛筆圖案)→3.點選該學生欲變更的社團職稱或修該社團

序→4.點選【存檔】按鈕(左下角磁碟片圖案)→完成。 

 

 

 複製上學期資料：下學期時,可以複製上學期的社團社員資料到下學期。 
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【B04-7匯入社團相關資料】 

匯入社團資料 
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【B04-8設定學生期末選社期限】 

行政人員可針對學年期及年級還有志願數上下限設定開放。 

 

或是針對該各筆開放資料做修改刪除 

 

※升級:請先確定系統學籍升級作業已完成後再作業選社升級，將選社資料升級至下個學年，而完成

期末選社的作業。 
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【B04-9查詢學生期末志願選社】 

行政人員可以使用該模組查詢學生期末選社的狀況，可以使用社團對應到選填該社的學生名單，或是

針對個別學生查詢該生選填的所有志願社團序。 
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【B04-10未填寫志願名單】 

學年期:1061→系統直接顯示該學年期尚未選社團的學生名單 

 

【B04-11設定社團幹部】 

設定社團幹部→輸入學年期→點選社團→左下角新增鈕→選擇學生→填寫幹部資料→提交 
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【B04-12設定社團評語辭庫】 

行政人員可以編輯社團的評語。 

 

【B04-13設定社團成績登錄期限】 

行政人員可以設定社團成績的登錄期限。 
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【B04-14設定社團成績】 

行政人員可以登錄社團的成績。 
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2.2. B04社團管理-期末選社 

2.2.1. 個案說明 

編 號 程   式   名   稱 角  色 

B0411S 設定學生期末選社期限 活動組 

B0412S 學生期末線上選社 學生 

B0413S 查詢學生期末志願選社 活動組 

A0230B 升級作業 註冊組/系管師 

B0411S 設定學生期末選社期限-【升級】 活動組 

B0405B 產生志願選社結果 活動組 

前 置 作 業 
1.已有學生資料及社團基本資料 

 

操 作 目 標 學生期末選社及產生志願選社結果 

操 作 功 能 

流 程 

設定學生期末選社期限→學生期末線上選社→查詢學生期末志願選社→升級作業→

設定學生期末選社期限-【升級】→產生志願選社結果 

操 作 流 程 

說 明 

1. (行政端-活動組)設定學生期末選社期限：設定學生期末選社開放的時間及注意

事項 

2. (學生端)學生期末線上選社：學生於開放時間內上網填寫志願並存檔 

3. (行政端-活動組)查詢學生期末志願選社：行政老師可於開放時間隨時查看學生

選社情況 

4. (行政端-註冊組/系管師)升級作業：註冊組或系管師須進行學年期的升級作業 

5. (行政端-活動組)設定學生期末選社期限,點選【升級】按鈕：活動組需執行此按

鈕讓系統將學生的學期資料升級 

6. (行政端-活動組)產生志願選社結果：執行此作業讓系統產生志願篩選結果 

預 期 結 果 成功產生學生期末選社結果 

 

2.2.2. 功能說明  

【功能操作說明】 

1. (行政端-活動組)設定學生期末選社期限：設定學生期末選社開放的時間及注意事項 

2. (學生端)學生期末線上選社：學生於開放時間內上網填寫志願並存檔 

3. (行政端-活動組)查詢學生期末志願選社：行政老師可於開放時間隨時查看學生選社情況 

4. (行政端-註冊組/系管師)升級作業：註冊組或系管師須進行學年期的升級作業 

5. (行政端-活動組)設定學生期末選社期限,點選【升級】按鈕：活動組需執行此按鈕讓系統將學
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生的學期資料升級 

6. (行政端-活動組)產生志願選社結果：執行此作業讓系統產生志願篩選結果 

【操作內容及結果說明】 

1.設定學生期末選社期限 

 

 
 

2.學生期末線上選社 
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3.查詢學生期末志願選社 
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4.註冊組執行升級 

 

 

5.活動組執行升級 
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6.產生志願選社結果 
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2.3. 導師查詢班級學生社團 

2.3.1. 個案說明 

編 號 程   式   名   稱 角  色 

B0409S 導師查詢班級學生社團 導師 

前 置 作 業 1.已設定學生所屬社團 

操 作 目 標 導師查詢班級學生社團 

操 作 功 能 

流 程 
導師查詢班級學生社團 

操 作 流 程 

說 明 

1. 導師查詢班級學生社團：導師查詢班級學生社團 

預 期 結 果 導師成功查詢班級學生社團 

 

2.3.2. 功能說明  

【功能操作說明】 

1 系統預設帶出導師班學生資料，學生若有參加社團則匯帶出社團資料，若沒有參加社團則社團

資料欄位內容為空白。 

2 輸入學年期，點選【查詢】，若該學年期有擔任導師則會帶出班級學生資料。 

【操作內容及結果說明】 

1. 系統預設帶出導師班學生資料，學生若有參加社團則匯帶出社團資料，若沒有參加社團則社團

資料欄位內容為空白。 

2. 輸入學年期，點選【查詢】，若該學年期有擔任導師則會帶出班級學生資料。 
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2.5. 導師查詢班級學生參加第三社團學生資料 

列印班級學生參加社團名冊，顯示第三社團與職稱。 

 

4. 輸入學年:1052、班級:208，點選【印表】按鈕。 

 
依據所選學年期、班級產生報表，若學生有選到 3個社團也會正常顯示於報表。 
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2.6. B07 服務學習 

2.6.1. 個案說明 

編 號 程   式   名   稱 角  色 

B07-1 設定服務學習時數 行政人員 

B07-2 設定服務學習項目 行政人員 

B07-3 設定登錄期限 行政人員 

B07-4 批次登錄及維護服務學習資料 行政人員 

前 置 作 業 已有學生資料、班級資料。 

操 作 目 標 記錄學生服務學習資料。 

操 作 功 能 

流 程 

設定服務學習時數設定服務學習項目設定登錄期限批次登錄及維護

服務學習資料 

操 作 流 程 

說 明 

1 設定服務學習時數：行政人員設定各學年期-年級-最低服務學習時數。 

2 設定服務學習項目：行政人員設定服務學習項目明細。 

3 設定登錄期限：行政人員設定學生登錄期限。 

4 批次登錄及維護服務學習資料：行政人員批次登錄及維護服務學習資料。 

預 期 結 果 完成記錄學生服務學習資料。 
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2.6.2. 功能說明 

【功能操作說明】 

1 設定服務學習時數：行政人員設定各學年期-年級-最低服務學習時數。 

2 設定服務學習項目：行政人員設定服務學習項目明細。 

3 設定登錄期限：行政人員設定學生登錄期限。 

4 批次登錄及維護服務學習資料：行政人員批次登錄及維護服務學習資料。 

【操作內容及結果說明】 

【B07-1設定服務學習時數】： 

行政人員可以設定各年級的最低服務學習時數。 

  

【B07-2設定服務學習項目】： 

行政人員可以設定服務學習項目 

  
 

 

 

 

 

【B07-3設定登錄期限】： 
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行政人員可以設定學生登錄期限 

  

【B07-4批次登錄及維護服務學習資料】： 

(一) 批次登錄 

1. 請先輸入服務學習資料 

 

2. 選擇要登錄的學生來源 

 

 

 

 

 

3. 從左邊待選學生名單中勾選並確認無誤後，即可按 批次產生服務學習資料。 
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4. 產生後的結果 

 

(二) 維護服務學習資料 

行政人員可以輸入相關條件查詢服務學習資料紀錄 

註 1：服務單號規則：學年期(4碼)+西元年月日(8碼)+流水號(2碼)：9912011080501。 

註 2：同一批產生的服務學習資料紀錄會使用一樣的服務單號。 
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(三) 轉入總時數 

行政人員可將此處的總時數轉入 B10德行評量-維護服務學習時數作業下。 

 

 

(四) 匯入資料 
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1. 按下【範本檔】下載 excel 範例檔案。 

 

2. 在 excel範例檔內輸入要匯入系統的資料。 

 

 

 

 

 

3. 選擇服務項目:01掃地、選擇檔案→點選【匯入檔案】 
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4. 在「維護查詢」頁籤查看已匯入的資料 
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2.7. B10 維護服務學習時數 

2.7.1. 個案說明 

編 號 程   式   名   稱 角  色 

B10-1 維護服務學習時數 行政人員 

前 置 作 業 已有學生資料、班級資料。 

操 作 目 標 記錄學生各學期服務學習總時數。 

操 作 功 能 

流 程 
維護服務學習時數 

操 作 流 程 

說 明 

1 維護服務學習時數：記錄學生各學期服務學習總時數。 

預 期 結 果 完成記錄學生各學期服務學習總時數。 



臺北市高中第二代校務行政系統 

模組功能操作手冊  

68 

2.7.2. 功能說明 

【功能操作說明】 

1 維護服務學習時數：行政人員記錄學生各學年期服務學習總時數。 

【操作內容及結果說明】 

【B10-1維護服務學習時數】： 

行政人員可以記錄學生各學年期服務學習總時數。 

1 維護服務學習時數 

1.點選頁籤【維護服務學習時數】→2.輸入學年期，系統預設顯示現學年期→3.選擇班級→4.點選

【帶出】，系統會帶出該班學生資料→5.輸入每位學生該學期的服務學習總時數→6.點選【存檔】

→完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 匯入服務學習時數 
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製作 Excel格式檔，參考介面上的說明，需有以下四個必要欄位[班級代碼]、[座號]、[學號]、[服

務學習時數]，將資料填入 excel檔案裏→1.點選頁籤【匯入服務學習時數】→2.輸入學年期，系

統預設顯示現學年期→3.選擇步驟 0製作好的檔案→4.點選【上傳檔案】，系統將資料上傳，上傳

結果會在【匯入結果：】的下方呈現。→完成。 

 

 

 

【B10-2列印服務學習證明書】： 

以各學期區分顯示，列印學生個人服務學習時數證明書。 

 

1. 輸入學年期:1052、班級:301、班級:301、座號:25、列印處室:輔導室，點選【印表】按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

依據所選學年期、班級、座號與列印處室，產生服務學習證明書。 
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【B10-3列印未滿 N小時服務學習報表】： 

1. 根據輸入的未達服務時數列印未滿 N小時服務學習報表。 
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依據所選班級的服務學習時數未達 5小時即產生報表。 
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2.8. B15 活動管理 

2.8.1. 個案說明 

編 號 程   式   名   稱 角  色 

B15-1 維護活動學程資料 行政人員 

B15-2 維護活動目標 行政人員 

B15-3 維護活動課程能力指標 行政人員 

B15-4 設定活動基本資料 行政人員 

B15-5 匯入活動基本資料 行政人員 

B15-6 設定活動報名學生 行政人員 

B15-7 產生活動報名結果 行政人員 

B15-8 活動認證 行政人員 

B15-9 查詢活動結果 行政人員 

前 置 作 業 已有學生資料、班級資料。 

操 作 目 標 設定活動基本資料 

操 作 功 能 

流 程 

維護活動學程資料維護活動目標維護活動課程能力指標設定活動基

本資料設定活動報名學生 

操 作 流 程 

說 明 

1 維護活動學程資料:行政人員新增活動學程代碼、活動學程名稱。 

2 維護活動目標:行政人員新增課程性質(代碼、目標名稱、排序)。 

3 維護活動課程能力指標:行政人員新增活動能力指標。 

4 設定活動基本資料:行政人員設定活動名稱、活動開始、結束時間日期、

上課時數、報名方式、活動名額、附件(海報)。 

5 匯入活動基本資料: 行政人員可以依照格式在EXCEL上打好資料再匯入

系統。 

6 設定活動報名學生:行政人員可以看到報名的學生名單或是也可指定學

生參與。 

7 產生活動報名結果:行政人員以抽選制方式去做分發的動作。 

8 活動認證:行政人員審核學生是否實際參與及讀取進場離場時間。 

預 期 結 果 

1 完成設定活動基本設定相關資料。 

2 完成記錄各活動相關資料(活動名稱、審核單位、活動開始結束日期時

間、活動時數、總名額等)並可產生各種特殊表現認證單。 
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2.8.2. 功能說明 

【功能操作說明】 

1 行政人員新增、修改活動學程代碼、活動學程名稱 

2 行政人員新增、修改課程性質(代碼、目標名稱、排序) 

3 行政人員新增、修改活動能力指標 

4 行政人員設定活動名稱、活動開始、結束時間日期、上課時數、報名方式、活動名額、附件 

5 行政人員以抽選制方式產生學生名單。 

6 活動認證:行政人員設定學生進場時間、離場時間、活動時數。 

【操作內容及結果說明】 

【B15-1維護活動學程資料】： 

行政人員新增活動學程代碼、活動學程名稱 

1.點選頁籤【維護活動學程資料】→2.點選新增列按鈕(左下角+圖案)，系統開啟新增記錄視窗→

3.輸入活動學程代碼→4.輸入活動學程名稱→5.點選【提交】→完成。 

 
【B15-1維護活動學程資料】： 

行政人員修改活動學程代碼、活動學程名稱 

1. 選擇要設定的活動學程→2.點選編輯按鈕(左下角筆圖案),系統開啟編輯視窗→3.編輯活動學

程代碼→4.編輯活動學程名稱→5.點選【提交】→完成。

 

1 

2 

3 

5 

1 

2 

3 

4 

5 

4 



臺北市高中第二代校務行政系統 

模組功能操作手冊  

74 

【B15-2維護活動目標】： 

行政人員新增課程性質(代碼、目標名稱、排序) 

1.點選頁籤【維護活動目標】→2.點選新增列按鈕(左下角+圖案)，系統開啟新增記錄視窗→3.輸

入代碼→4.輸入目標名稱→5.輸入排序→6.點選【提交】→完成。 

 

【B15-2維護活動目標】： 

行政人員修改課程性質(代碼、目標名稱、排序) 

1.點選需編輯的那行課程性質(呈現黃底)→2. 點選編輯按鈕(左下角筆圖案)，系統開啟新增記錄

視窗→3.編輯代碼→4.編輯目標名稱→5.編輯排序→6.點選【提交】→完成。 

 

【B15-3維護活動課程能力指標】： 

行政人員新增活動能力指標 

1.點選頁籤【維護活動課程能力指標】→2.點選新增列按鈕(左下角+圖案)，系統開啟新增記錄視

窗→3.下拉式選擇活動課程目標→4.輸入代碼→5.輸入活動能力指標→6.點選【提交】→完成。 

1 
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3 

4 
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6 
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【B15-3維護活動課程能力指標】： 

行政人員修改活動能力指標 

1. 選擇要設定的活動能力指標→2.點選編輯按鈕(左下角筆圖案)，系統開啟新增記錄視窗→3.編

輯活動課程目標→4.編輯代碼→5.編輯活動能力指標→6.點選【提交】→完成。 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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【B15-4設定活動基本資料】： 

行政人員設定活動資料 

1.點選頁籤【設定活動基本資料】→2.點選上半部設定活動資料的新增列按鈕(左下角+圖案)，系

統開啟新增記錄視窗→3.輸入以下視窗資料(紅色*字號一定要輸入資料)→4.點選【提交】→完成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【單位】、【性質】、【學程】都是下拉式選單可做點選，【是否公開】選項選【是】才會在學生端的

首頁看的到活動輪播。 
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【B15-4設定活動基本資料】： 

行政人員設定活動開始、結束時間日期、上課時數、報名方式、活動名額 

1.選擇要設定的活動→2.點選下半部新增列按鈕(左下角+圖案)，系統開啟新增記錄視窗→3.輸入

以下視窗資料(紅色*字號一定要輸入資料)→4.點選【提交】→完成 

 
報名方式有 2種方式可選擇:1.搶先制:先搶先贏 2.抽選制:會經過亂數分發來進行抽取 
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【B15-4設定活動基本資料】： 

行政人員上傳活動附件 

1.選擇要設定的活動→2.點選上傳課程附件的【選擇檔案】，系統開啟檔案總管視窗→3.選擇檔案

後點選【上傳檔案】→上傳完成 

 

【B15-5匯入活動基本資料】： 

製作 Excel格式檔，參考介面上的說明，需有以下四個必要欄位[活動性質]，[學程]，[報名方式]，

[班級、座號]、[學號]請兩種組合擇一輸入，將資料填入 excel檔案裏→1.點選頁籤【匯入活動基

本資料】→2.點選【匯入檔案】下拉式選單，選擇要匯入活動基本資料及活動時間或是活動校定學

生名單→3.選擇後下載範本檔做資料填入→4.選擇檔案後點選【上傳檔案】，系統將資料上傳→完

成。 
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【B15-6 設定活動報名學生】： 

行政人員可以看到報名的學生名單或是也可指定學生參與 

1.點選頁籤【設定活動報名學生】→2.選擇課程申請資料→3.選擇後再點選課程申請時段→4.已申

請學生會跑出有填寫報名的學生→5.校定學生部分可新增指定學生參與→完成。 

 

【B15-7 產生活動報名結果】： 

行政人員以抽選制方式去做分發的動作 

1.點選頁籤【產生活動報名結果】→2.選擇抽選制活動項目→3.選擇後再點選上方抽選條件(先刪

除舊資料後再產生或略過舊資料分配來入選的名單) →4.按下【確定】即可抽選名單→完成。 
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【B15-8 活動認證】： 

行政人員審核學生是否實際參與及讀取進場離場時間 

1.點選頁籤【活動認證】→2.選擇活動申請資料→3.選擇活動申請時段 →4.跳出右半邊的所有參

與的學生，勾選要審核的學生→5.點選【批次審核通過】或【批次審核不通過】→完成。 

 
【B15-9 查詢活動結果】： 

可以看到活動參加的總數、申請的總數、認證的時數是多少 
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