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1.1登入與權限

報名系統



登入

1. 點選登入，進入單一身分驗證

3. 輸入帳號/密碼後，點選登入
2. 點選登入



登入

4.點選報名系統

成功進入報名系統



管理人員-加入權限

當登入者在該校的職稱校長/處室主任/資訊組長時，可以有

權限設定功能權限，維護該校的授權成員

1.點擊 + icon

2.勾選欲加入人員

3.點擊儲存

 什麼時候需要加入權限？
當學校新增行政承辦人，或需要調整可操作系統功能的人員時。



1.2活動建立與管理

報名系統



活動課程-流程

活動查詢

查詢歷史活動

活動管理

管理尚未結束的活動

活動建立

建立新的活動

活動建立

活動管理

活動查詢



建立活動畫面

• 本校：校內師生
• 全市：全市對象（報名方式固定為電腦抽籤）

• 單日 / 多日 / 多課程
• 類型不同，名單與後續管理方式不同

1. 先決定這個活動給誰報名

2.活動類型是什麼？

4.活動是什麼？ • 先搶先贏：即報即上
• 電腦抽籤：報名結束後執行抽籤

3.什麼時候看得到？什麼時候能報？ • 公告時間：活動對外顯示
• 報名時間：實際可報名的期間



建立活動畫面

5.活動最多收幾個人？ • 若未達成班人數，列表會顯示紅字提醒
• 若有備取，系統可自動遞補

6.是否需要繳費？ • 若為付費活動，後續會影響繳費單產生流程



常見活動類型差異說明

 單日課程
活動時間只有一天

 多日課程
活動為日期區間，且每週固定時間上課
適合連續課程或固定時段課程

 多課程
活動期間內，包含多個子活動
每個子活動可有不同時間、名額

 活動類型怎麼選？
• 只辦一天 → 選「單日課程」
• 固定期間、固定時間 → 選「多日課程」
• 同一活動底下有多個子活動 → 選「多課程」



常見活動類型差異說明

 單日課程
活動時間只有一天

 多日課程
活動為日期區間，且每週固定時間上課
適合連續課程或固定時段課程

 多課程
活動期間內，包含多個子活動
每個子活動可有不同時間、名額

 活動類型怎麼選？
• 只辦一天 → 選「單日課程」
• 固定期間、固定時間 → 選「多日課程」
• 同一活動底下有多個子活動 → 選「多課程」



跨校報名與活動費用說明

• 若開放，需選擇可報名學校
• 選擇學校後，該校學生可報名此活動

開放跨校

• 設為付費後，需填寫金額與繳費項目名稱與時間
• 繳費項目名稱為繳費系統中所看到的名稱開放繳費

 跨校報名與活動費用非每個活動都需要設定，請依活動需求決定是否使用。



家長／學生報名後的狀態說明

若無衝堂，即可報名成功

 情況一：沒有衝堂、沒有資格限制
 點擊【報名】後，立即報名成

功
 狀態顯示為「已報名」

 情況二：活動設有優先資格
 若符合資格，仍可正常報名
 可由列表中的「資格提示 icon」查看資

格說明

 情況三：活動時間衝堂
 系統會跳出衝堂提醒
 需取消其他活動後，才能完成報名

 老師可至管理端-活動管理查看活動列表中的「名單」，可確認學生是否報名成功。



活動建立後，可以做哪些事?

 什麼時候用【編輯】
 活動已建立，但資訊需要微調
 例如：時間、名額、說明文字

 什麼時候用【複製】
 想建立「內容相似」的新活動
 可快速沿用原本設定，減少重複輸入

 使用【取消】後會發生什麼事
 活動將不再開放報名
 錄取人員會收到退課推播通知



有備取名單時，如何轉為正取？

 備取人員轉正取說明
 活動報名人數超過名額時，系統會產生備取名單
 若正取名額釋出，可由管理者手動將備取人員轉為正取
 轉正後，該學生報名狀態即更新為「正取」



繳費調整說明

1.點擊編輯icon

2.輸入金額、修改狀態後點擊儲存

 繳費調整說明
• 若活動繳費出現特殊狀況，可由管理端進行人工調整處理



繳費相關作業說明

 繳費相關功能說明
• 產生繳費單：

用於將活動資料送至繳費系統，建立對應的繳費單，建單成功前可再次進行點擊進行更新
• 批次對帳：

用於同步繳費系統的最新繳費結果，更新報名狀態



1.3國小課外課程建立與管理

報名系統



國小課外課程-流程

綜合查詢

點名設定
點名服務

編班選課管理
管理課程及報名資訊

課程設定與建立
建立課程及報名資訊

共通設定
全校性的相關設定

共通設定

課程設定與建立

編班選課管理

點名設定

綜合查詢



共通設定會影響哪些功能？

 選課與課程型態

•決定「社團」或「課後照顧班」是合併或分開選課

 開放訂餐

•是否開放訂餐，影響家長報名時是否可選擇訂餐

•作為後續繳費計算依據之一

 繳費基數

•作為系統試算費用與後續繳費名單計算依據

 跨校選課

•是否開放跨校選課，決定可報名的學校對象

共通設定提供學校先行設定國小課後課程的統一規範，
包含選課方式、繳費設定、跨校選課、課堂時間等項目。

 共通設定為「全校共用」，
課程建立後將依此規範套用，不需每個活動重複設定。



選課設定（公告、階段、方式、時間）

 本頁為「選課行為的整體設定」，用來決定課程什
麼時候公告、怎麼選、選多久，以及是否分階段進行。

 公告起始與選課階段

•公告起始：家長可開始看到課程資訊的時間（
公告後不可再進行修改）

•選課階段：可設定一階／多階段選課
→ 若分階段，上一階段未額滿，剩餘名額會自
動開放至下一階段

 選課方式

•先搶先贏：名額依報名順序錄取

•志願選填：相同時段課程依志願序分配

•電腦抽籤：報名人數超過名額時，由系統抽籤
決定

實際採用哪一種方式，依學校當期規劃設定

 選課與結果查看時間

•選課時間：家長可實際進行報名的期間

•查看選課：家長可查看選課結果的時間點
（需設定在選課結束後）



使用『抄錄舊課程』

1. 點選切換抄錄

2. 點選確定

 使用時機
當新學期課程結構與舊學期相同時，可使用抄錄快速建立課程。

 注意事項
抄錄僅複製課程基本結構，教師、時間、場地若無勾選一併抄錄配客資料，需重新確認
設定。



使用新增課程

費用設定請務必確認
課程費用、材料費、冷氣費等金額，將影響實際繳費金額。
課程建立完成後，請再次確認金額設定是否正確。

系統將檢查課程場地衝突
若新增課程的上課場地與既有課程衝突，系統將跳出衝突提醒。

第一階段名額限制為「原班限定」時
僅原班級學生可看到並報名該課程，其餘學生將不會顯示此課程。



編班選課管理－課程調整說明

 關課

•關課後，該課程將不再開放報名

•關課僅影響報名行為，課程與名單資料仍會
保留供後續查詢

 併班

•適用於課程人數不足，需合併為同一班級

•僅限上課時間、節次與課程類型相同之課程
可進行併班

拆班

•適用於課程人數過多，需分成多個班級上課

•系統將依設定平均分配學生

•若人數無法平均，將保留於原班級



編班選課管理－課程調整與繳費影響

 繳費金額的產生時機

•課程繳費金額 會依實際報名人數計算

•若人數有異動，需先執行「金額依人數調整」，再產生繳費單

 什麼時候可以產生繳費單？

•各階段報名名單確認完成後

•系統將依目前課程人數與金額設定產生繳費單



編班選課管理－同步繳費資訊

 同步繳費資訊的用途

•當課程完成繳費單產生後，系統會開放「同步繳費資訊」功
能

•同步完成後，即可於繳費系統同步繳費狀態回報名系統。

什麼時候需要同步？

•繳費時間截止後，待銀行完成款項處理（約 5～7 個工作天）
後，即可進行同步。

同步後會發生什麼事？

•同步後，繳費狀態與繳費結果，將以繳費系統回傳資料為準。



管理端-餐費設定說明

 餐費計算的來源與時機

•餐費是否計入課程費用，由管理端「共通設定」決定

•當共通設定中「開放訂餐」設為【開放】時
→ 系統會依設定的用餐節次，自動將餐費納入課程總費用

•若未開放訂餐
→ 課程費用僅包含課程本身費用，不會計入餐費

 餐費何時會被加入課程？

•新增課程時，選課時間涵蓋到用餐節次

•系統會自動判斷該課程是否需計入餐費

•餐費金額將依共通設定中的餐費標準計算



學生/家長如何取消餐費

 家長報名時的費用顯示

若課程包含訂餐：

•報名畫面會顯示「課程費用＋餐費」

•家長可依需求選擇是否訂餐

若課程未包含訂餐：

•報名畫面僅顯示課程費用

•不會另外計算或顯示餐費

 取消訂餐後的影響

選擇不訂餐時：

•餐費不會納入繳費金額

•僅需繳交課程本身費用

取消訂餐



點名

 點名操作方式

•點擊課程列表中的【點名 icon】，進入該課程點名
畫面

•可依日期與課程篩選，查看當日需點名的學生名單

 出席狀態記錄

•於學生對應節次欄位中，選擇：

•【請假】：學生當日請假

•【曠課】：學生未出席且未請假

•若未點選，系統將視為「正常出席」

※ 點名結果可隨時調整，無需一次完成

 點名資料儲存

•點名完成後，可點擊【送出資料】

•系統將彙整該課程所有點名紀錄

•作為後續出席查詢與紀錄保存使用
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