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<國小>新生編班作業操作手冊 

流程一：前置作業 

1. 將公所提供的新生資料匯入「新生編班」模組：

 

說明 1：選擇「新生作業」，按 下載範例檔，依據格式將新生資料上傳。 

(原就讀學校、原校班級、臨時班級、臨時座號可以免填，請參考下圖。) 

 

 

                                                       

說明 2：如果要刪除所選擇的學年度新生資料，可點選 將一次清空本模組內選擇的學年度

新生資料。 

說明 3：若要新增個別學生，可點選 ，在跳出視窗內輸入個別學生資料。 

說明 4：按下 ，可以顯示選擇的學年度新生人數入學狀況統計。 

說明 5：按下 ，下載選擇的學年度學生資料檔。 

請由此上傳檔案。 

入學年=新生的入學年度。 
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2. 處理「特殊生」與「雙胞胎」學生： 

匯入成功，就會顯示在畫面中，可按 補齊學生的「 新生基本資料」、「★其他資料」。 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

3. 整理與核對新生基本資料：  

匯入學生資料後，選擇「登錄就學」，將不就讀、特殊班的學生註記，並按儲存。 

 

 

 

 

此時可以將具有証明

的特殊生及雙胞胎學

生在「★其他資料」

進行註記。 

 

系
統
自
動
編
號 
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4. 將「編班檔案轉出」： 

選擇「彰縣匯出入」，按  轉出資料。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. 將檔案及名冊送至編班中心學校。 

輸出的檔案格式為 excel 檔，依編班中心要求，印出名冊乙份，連同檔案送至編班中心。 

(唯該檔不可隨意編輯，以免格式錯誤，系統無法正確取出資料。) 

★新生只有 1 班的學校，仍要提供小一新生的資料給編班中心哦~ 

(1)在轉出前，務必先完成「特殊生」的處理。 

(2)此輸出檔案=給編班中心的檔案。 

(1)輸入核定的「總」班級數。 

(2)特殊生的設定請參考 p2。 

(3)各班導師→名冊可填可不填。 

  (請依各編班中心的規定操作)。 

(4)導師名冊務必要用(,)小寫逗號 

隔開，不然編班時會無法辨別。 
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流程二：匯入結果 

1. 匯入編班結果前，請先至「學期初設定」完成新學年度的「班級」設定。

 

2. 至「新生編班/彰縣匯出入」，按 匯入編班中心輸出的編班結果資料檔。 

 

3. 再至「新生編班/正式編班」設定新生的正式學號。 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-設定學號原則。 

2-依貴校規定，選擇順位方式。 

3-排除學號(表示該學號不提供給新   

生使用。若有多個學號不提供， 

請用分號(;)隔開。 

 

匯入類型只收「.xlsx」檔哦~ 

如果編班後的檔案是 csv 檔。請將 csv 檔用 LibreOffice

開啟，整頁複製到 excel 檔貼上，另存成.xlsx 檔即可。 

(不要用 LibreOffice另存成 excel檔，會有格式上的問題)。 
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注意★如果已完成編班檔案轉入，如右圖→ 

   

 

 

         但是進到「正式編班」的設定學號操作，都無法看到如下圖左邊的學生資料時，請至「學期

初設定」查看新學年度(109)的班級數是否有設定完成。 

 

 

 

 

 

 

也就是說，貴校的班級數=0, 如上圖，那麼在新生編班模組的「正式編班」就會看不到新生 

的編班資料哦~ 
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4. 請於轉換至新學期後，至「學生資料管理/學期編班」將其他(1-5)年級參照上學期方式將學生

升級。(操作方式請參照

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1W4sZHBHSmM2ohJ6YWGUdMa03xk3dFeab) 

 

 

 

5. 於新學年度開始(8 月 1 日或貴校系統已轉換至新學年度)才至「新生編班/寫入學籍表」按

，系統將會先確認新新學年班級是否有設定、新生資料設定為就讀之學生是否都有安

排班級、座號、學號。如果資料符合，就會出現 ，此鈕按下去將正式把小一新生寫入

學籍系統。(也就是說「寫入學籍表」要在貴校系統已轉換至新學年度再行操作)。 

 

(請填：府發文日期) 

 

(請填：府教學) 

 
(請填：府發文號) 

 

(請填：彰化縣政府) 

 

★注意：1-5 年級升級前，記得先將 6 年級學生完

成「學生資料管理/學生異動/畢業生轉出」後，才

能升級 1-5 年級生哦~ 

 

(請校端確認人數) 

應屆畢業生人數包含 

領「修業證書」的畢

業生。 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1W4sZHBHSmM2ohJ6YWGUdMa03xk3dFeab
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【請留意 1/2】如果校端於正式編班後，有「補報到」的學生(已來不及參加編班中心「正式編班」作業

者)，請於新學年度(8 月 1 日起或貴校系統已轉換至新學年度)透過「學生資料管理/學生

資料」選擇「匯入新生資料」。(也就是說「匯入新生資料」要在貴校系統已轉換至新學

年度再行操作)。 

 

 

 

1-記得先完成新學年度的「班級」數設定(學期初設定/班級)。 

2-依據「範例檔」將該生「必填」欄位輸入完畢(檔案內欄位輸入請參考右邊的匯入說明)，並          

  輸入學年度，再點選 將剛才輸入完成的新生資料並按 ，系統會驗證上傳資 

  料中的身分證號格式是否正確。 

3-如果系統檢查出檔案有錯誤，系統會自動提示，如下圖，並以紅色底做標示，請依訊息做修

改，重覆 2 的步驟，再重新上傳即可。 

4-如果錯誤訊息顯示為外籍生的身分證號，請先確認外籍生的身分證號都正確無誤，再把檢查

身分證號的「ⅴ」取消，重覆 2 的步驟，再重新上傳檔案即可。 

5-上傳檔案的內容無誤，就可以按 完成該生匯入作業。 

6-如果有錯誤的新生匯入，可以 ，會彈出編修視窗。按下 ，將刪除學生

學籍。(若學生已有成績紀錄或已在系統有修改相關資料，則無法刪除學籍。) 

(如果在其他學校已完成編班者，請用「轉出/入」方式操作)  
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【請留意 2/2】如果新生-小倩同學在 A 校 109 年 8 月 1 日已完成編班並匯入系統，開學日未至 A 校報

到，而直接至 B校報到，A 校請用「學生異動/轉出」方式作業，B校請用「學生異動/

轉入」方式操作。 

例 1： A 校業於 109 年 8 月 1 日新學期將小倩同學(小一新生)寫入系統，但小倩同學於 109

月 8 月 31 日開學日至 B 校就讀。(或小倩同學因 109 年 8 月 2 日因搬家遷戶籍，需改

至 B 校辦理就學)。 

A 校：開學日應確認小倩同學的動向，確認於 B 校就讀，則於「學生異動」以「轉出」 

      方式作業。 

B 校：將小倩同學於「學生異動」以「轉入」方式作業。 

例 2： 小倩同學沒到所屬學區 A 校報到，也未參加 A 校編班，而因 109 年 7 月因搬家辦理遷

戶籍，109 年 8 月初直接至 B 校辦理就學。 

A 校：未參加編班，則不用任何作業，但最晚應於開學日確認小倩同學的動向。 

B 校：屬編班後補報到的學生，請貴校系統已轉換至新學年度後用「學生基本資料/學 

      生資料/匯入新生作業」以「新生入學」方式辦理(參考 P7)。 

→也就是說，109-1 新學期是從 8 月 1 日起，只要小倩同學在 109 年 8 月 1 日前沒提出不在

A 校就讀，都屬 A 校的學生哦~ 

註 1：小倩同學的新生名冊會建置在 A 校，因為 109 年 8 月 1 日前沒提出不在 A 校就讀。  

註 2：B 校的新生名冊不會有小倩同學，但在 109 年 8 月 31 日開學日確實是在 B 校開學就讀，此時 

     B 校也可以透過「學生資料管理/學生異動/資料補登」將小倩同學於「異動紀錄」，新增一筆 

     異動紀錄，異動類別請選擇「新生入學」，文號則輸入縣府核定的公文資料。(請參考下圖)。 

 

 

 

 

→→也就是說： 

    (1)A 校的新生名冊，已包含小倩同學的資料。 

    (2)B 校將小倩同學透過新增異動紀錄，新生名冊也就會包含小倩同學的資料。 

    (3)A、B 校的新生名冊屬獨立的，小倩同學有轉出/轉入的異動紀錄可尋，在資料上不受 

       影響，日後上傳學生資源網也不受影響。 

               


