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系統說明 

1-1 管理系統介面 

 

1. 教育局公告事項、數位學生證注意事項、最新造字、數位學生證常用表格下載

及系統操作說明等。 

2. 系統教師、家長身份別選項登入(登入錯誤三次以上會鎖住帳號，隔日解除)。 

3. A.若教師在教師資料維護有填入教師 Email，可申請忘記密碼寄發。（資訊組、

註冊組、生輔/生教組或學校管理者） 

B.若家長在家長資料欄有填入家長 Email，可申請忘記密碼寄發。 

B-1.家長資料欄在學生資料維護項目（註冊組、生輔/生教組或學校管理者）

B-2.家長登入系統自行填入 Email。 

4. 學生補登作業，學生在校內指定電腦自行補登到離校（資訊組或學校管理者）。 

5. 申請掛失數位學生證，申請後無法取消。 

2. 
1. 

3 4 

5 
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1-2 數位學生證 

 

 

外碼： 

方法一：數位學生證第一面右下角 10碼。 

方法二：在「出入校園管理系統」＞「補卡作業」查詢。（註冊組或學校管理者） 

內碼： 

方法一：在「出入校園管理系統」＞「補卡作業」查詢。（註冊組或學校管理者） 

方法二：將卡片刷讀卡機，若刷出不足 10碼則前置補 0至 10 碼。例如刷出 123456 

補 0後 0000123456。 

＊不記名卡沒有悠遊卡功能。 

 

1-3 校內行事曆（生輔/生教組或學校管理者） 

學校校內行事曆設定，如：隔宿露營、畢業旅行、園遊會、校慶等特殊日子設定

必須在事件起始日期前設定才會生效。 

1-4 啟用新卡（註冊組或學校管理者） 

拿到申請的卡片一定要幫學生啟用新卡，影響（學生有無刷卡記錄、解除免刷卡

設定、再次申請補卡及遺失退費問題。） 

第一面 

 

123 456789 1 

第二面 

 

學校、班級、照片 
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1-5 罕用字（註冊組、生輔/生教組或學校管理者） 

A. 在公告資訊 > 教育局公告 >「學生出入校園管理系統」(第 N次造字檔)下載 

或 首頁> 教育局公告 > 「學生出入校園管理系統」(第 N次造字檔)下載。 

 

B. 也可在北市校務行政 http://163.21.249.146/ 下載最新造字檔。 

 

C. 下載後解壓縮後，打開造字系統安裝方法，依照教學安裝造字。 

D. 安裝後請重開機讓電腦套用新的造字，可用注音(ㄅ半) 、

倉頡打出罕用字就表示安裝成功。 

E. 若最新造字檔無所需的罕用字，請將該字傳真至「教育局資訊教育科」申請

造字。 

F. 請使用 IE瀏覽器登入「學生出入校園管理系統」避免造字檔仍出現框框。 

G. 若造字檔在瀏覽器正確顯示但補卡預覽不正確，印卡系統有安裝造字即可。 

http://163.21.249.146/
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1-6 新卡或補卡流程（註冊組或學校管理者） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

按取消卡片 

否 

是 

是 

否 

補卡作業 

卡片狀態:

樣張待製中 

按新生或補卡樣張尚待確認 

學生資料確認 

卡片狀態:

製卡完成 

按新生製卡或補卡 

卡片狀態:

準備製卡 
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1-7 數位學生證退費流程（註冊組或學校管理者） 

 遺失：數位學生證每次掛失有手續費。 

方式 1.透過網路掛失系統掛失數位學生證，系統將自動通知悠遊卡公司

鎖卡退費，網路掛失不會自動進行卡片補卡。 

方式 2.在補卡原因選遺失的學生，系統將自動通知悠遊卡公司鎖卡退費。 

方式 3.在教育局公告下載＂「數位學生證」悠遊卡掛失退費申請表＂依

照表格說明填寫及操作作業。 

 脫膜、轉入生、更改姓名、故障、變更記名狀態、損毀等狀態，系統不

會主動通知悠遊卡公司鎖卡退費。 

請將數位學生證退回教育局資訊教育科，由教育局資訊教育科退還悠遊

卡公司退費。 

 退費相關問題可詢問悠遊卡公司，聯絡電話為 02-2652-9782 (吳小姐)

或24小時消費爭議處理申訴(客服)專線:412-8880(手機及金馬地區請加

(02)。 
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1-8 身分別系統操作說明 

身份別 時間點 工作內容 

註冊組 

新學年 

 建立新學年的班級資料 (資料維護 \ 班

級資料維護) 

 將停留在上學年的在校生資料，升級到新

學年的班級。(資料維護 \ 學生資料維護) 

 匯入新生資料(資料維護 \ 學生資料維

護) 

 學生大頭照的蒐集、整理 

 製作新生數位學生證 (補卡作業 \ 新生

製卡) 

學期中、寒暑假 

 學生轉出轉入設定 (資料維護 \ 學生資

料維護) 

 學生大頭照的蒐集、整理 

 在校生、轉學生的數位學生證申請(補卡作

業 \ 補卡) 

生輔組、簡訊審核者 

學期初 

 到離簡訊意願調查\收費 

 簡訊設定及審核 (簡訊/Email 通知 \到

離校簡訊發送審核作業) 

學期中 

 刷卡率查詢 (出勤總覽 \ 學生刷卡率統

計 ) 

 請假、補登 (刷卡出勤 \ 補登或請假作

業) 

資訊組、學校管理者 

學期初 

 建立各組及導師的帳號 (資料維護 \ 教

師資料維護) 

 協助註冊組處理學生大頭照修改及壓縮處

理。 

 安裝印卡系統 

學期中 

 讀卡機的初步故障排除(防火牆、網路設

備、電源、IP 衝突) 

 聯絡廠商報修讀卡機 
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系統常見問題 

 登入系統仍顯示尚未登入(所有身份別) 

 清除瀏覽器暫存檔。 

方式一 方式二 

A. 在瀏覽器功能列表按  

B. 選  

C. 第一選項不要打勾其餘選項打勾

後按刪除。 

 

D. 關閉瀏覽器，重新登入。 

 

A. 在瀏覽器功能列表按  

B. 選  

C. 在瀏覽歷程紀錄按刪除。 

 

D. 第一選項不要打勾其餘選項

打勾後按刪除。 

 

E. 關閉瀏覽器，重新登入。 
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 登入系統後功能表列異常(所有身份別) 

 清除瀏覽器暫存檔。 

方式一 方式二 

A. 在瀏覽器功能列表按  

B. 選  

C. 第一選項不要打勾其餘選項打勾

後按刪除。 

 

D. 關閉瀏覽器，重新登入。 

 

A. 在瀏覽器功能列表按  

B. 選  

C. 在瀏覽歷程紀錄按刪除。 

 

D. 第一選項不要打勾其餘選項

打勾後按刪除。 

 

E. 關閉瀏覽器，重新登入。 
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 已用造字輸入仍顯示框框(所有身份別) 

 用 IE瀏覽器登入系統。 

 已用造字輸入，補卡預覽學生名字仍顯示亂碼(註冊組或學校管理者) 

 造字在瀏覽器正確顯示但補卡預覽不正確，在印卡系統有安裝造字即可。 

 老師忘記登入系統密碼(所有身份別) 

 在資料維護＞教師資料維護填入教師 Email，教師忘記密碼時可以在首頁

使用「忘記密碼」功能。 

 家長登入系統預設密碼(所有身份別) 

 原則上 98學年度入學為 edu+學生證末四碼，99學年度入學為 edu+學生

身分證前七碼，100 學年度以後入學為學生身分證前七碼。※其中身分證

英文要大寫，edu 小寫。請詳見[公告資訊]＞[系統常見問答 FAQ]第 28

項。 

 家長無法登入系統(所有身份別) 

 帳號為學生學號不是班級＋座號，密碼請詳見[公告資訊]＞[系統常見問

答 FAQ]第 28 項。若學生資料的家長欄有輸入 Email 可請家長至系統首頁

按忘記密碼申請寄發。 

 家長手機號碼如何輸入(註冊組、生教/生輔組或學校管理者) 

 1 資料維護＞學生資料維護 
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 2 簡訊／email 通知＞到離校簡訊發送審核作業 

 學生已經刷卡但家長沒有收到簡訊(所有身份別) 

 1 沒有刷卡紀錄或學生卡故障 

 2 到離校簡訊發送審核沒有登記或未完成作業 

 3 沒有填入家長手機號碼或號碼錯誤 

 4 拿到補卡卡片沒有啟用新制卡片或拿舊卡片 

 5 到離校分界時間設定問題，收不到離校簡訊 

 6 家長手機訊號不良 

 7 讀卡機問題或學校網路問題延遲送紀錄至主機 

 8 系統問題  

 學生已經申請簡訊但家長沒有收到簡訊(所有身份別) 

 1 學生沒有刷到離校 

 2 沒有刷卡紀錄或學生卡故障 

 3 到離校簡訊發送審核沒有登記或未完成作業 

 4 沒有填入家長手機號碼或號碼錯誤 

 5 拿到補卡卡片沒有啟用新製卡片或拿舊卡片 

 6 到離校分界時間沒有設定，收不到離校簡訊 

 7 家長手機訊號不良 

 8 讀卡機問題或學校網路問題延遲送紀錄至主機  

 9 系統問題 
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 學生卡片掉了但家長收到簡訊(所有身份別) 

 若學生有申請到離校簡訊發送，進行「補登」作業時會發送簡訊 

 學生還沒到校但家長收到簡訊(所有身份別) 

 若學生有申請到離校簡訊發送，進行「補登」作業時會發送簡訊 

 學生已經刷卡但沒有刷卡紀錄(所有身份別) 

 拿到補卡卡片沒有啟用新製卡片或學生卡故障 

 學校行事曆要提早設定(生教/生輔組或學校管理者) 

 學校年度行事曆特殊日子要在起始日期前提早設定才會生效。 

 學生靠卡讀卡機無反應(所有身份別) 

 檢查讀卡機時間是否正確，螢幕是否有顯示。聯絡讀卡機廠商。 

米白色讀卡機請聯絡金撰科技 02-27906586  #242；#241。 

黑色讀卡機請聯絡敦陽科技 02-27329554。 

 刷卡紀錄跟出勤紀錄的差別(所有身份別) 

 出勤紀錄：顯示當天到校及離校時間。 

 刷卡紀錄：每刷一次，就會有一筆記錄。 

 學生更名如何申請補發數位學生證(註冊組或學校管理者) 

 資料維護＞學生資料維護修改學生姓名，至補卡作業申請補卡。若無法

修改學生姓名請確認補卡作業該學生資料有前次申請補卡紀錄未完成。 
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 無記名卡改為記名卡(註冊組或學校管理者) 

 需要重新辦數位學生證。至補卡作業補卡，補卡時要勾選「記名」，卡片

製作完成一定要啟用新製卡片。 

 查詢退費需要舊卡的內外碼(註冊組或學校管理者) 

 在補卡作業填入學生姓名或學號並將申請日期起始日提前至一年查詢學

生補卡紀錄。在遺失卡片欄位會有遺失卡號點選後即出現卡片內外碼。 

 記名與不記名卡－確認學生是否記名或不記名。(註冊組或學校管理者) 

 在學生資料維護中批次匯入學生資料後，若是不記名卡必須要再次執行

不同意記名匯入。 

 補卡作業會自動帶出學生資料。 

 若學生資料為記名，記名卡欄位會預設為記名。若新生製卡或補卡勾選

不記名，學生補卡完成啟用新卡後會覆蓋學生資料為不記名。 

 若學生資料為不記名，記名卡欄位會預設為不記名。若新生製卡或補卡

勾選記名，學生補卡完成啟用新卡後會覆蓋學生資料為記名。 

 其他詳見[公告資訊]＞[系統常見問答 FAQ] (所有身份別) 
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資訊組 

 

第1章 資料維護 

1-1 教師資料維護 

位置：[資料維護] > [教師資料維護] 

身份別：生輔組、註冊組、資訊組、學校管理者 

 

1-1-1 單筆新增教師資料 

A. 在「教師資料維護」畫面右邊，按 。 

B. 教師資料視窗中填入 E-Mail 可用於忘記密碼時寄發 E-Mail。 

 

C. 教師資料視窗中＊為必填，完成後按「送出」。若身份為「導師」也要選擇指

導班級。 
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1-1-2 多筆匯入教師資料 

A. 在「教師資料維護」畫面右邊，按「匯入檔案」，匯入視窗中點「1 表格範例

說明」、「2 下載空白表格」並儲存到電腦。 

 

 

B. 依照範例說明，填入紅色欄位的資料。指導班級為身份別「導師」才需要填

寫，班級名稱與「班級資料維護」的班級名稱相同。 

C. 設定完成請儲存「CSV(逗號分隔)(*.csv)」，如：教師資料匯入.csv。 

D. 點「匯入檔案」按鈕，在視窗中的瀏覽匯入檔案(如：教師資料匯入.csv)，

按「送出」完成上傳檔案。 

E. 簡訊審核者帳號只能使用單筆新增建立。 

 

表格範例

說明 

空白表格 

說明 
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1-1-3 調整帳號權限（新學年度人事多筆資料異動） 

A. 點「匯出升級前檔案」，下載並儲存在電腦。 

 

B. 打開匯出的檔案，刪除不用調整的老師資料。

 

C. 填入升級後的權限，導師以外的權限不用輸入班級及學年度。 

 

王小明由生輔組調整為 101 學年度的 101 班導師。 

陳大發原為 100 學年度的 101 班導師，101 學年則為 201 班導師。 

黃美美由導師轉為註冊組。 
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D. 設定完成請儲存「CSV(逗號分隔)(*.csv)」，如：教師升級匯入.csv。 

E. 點「匯入升級檔案」按鈕，在視窗中的瀏覽匯入的檔案(如：教師升級匯

入.csv)，按「送出」按鈕上傳檔案。 

 

 

1-1-4 停用、啟用教師帳號 

A. 在「教師資料維護」畫面列表，「勾選」要停用的帳號。 

B. 點網頁下方的「停用」按鈕，即完成停用。 

C. 在「教師資料維護」畫面列表，「勾選」要啟用的帳號。 

D. 點網頁下方的「啟用」按鈕，即完成啟用。 
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1-2 學校資料 

位置：[資料維護] > [學校資料] 

身份別：資訊組、學校管理者

 
 

1-2-1 資料修改－設定學生在校內補登的電腦及完全高中或國中 

 設定學生自行補登的電腦的對外 IP，防止學生在校外補登。 

 設定完全高中或國中。 
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1-2-2 節次表－學校每節課開始與結束 

 應用於「刷卡出勤 」> 「請假作業」。 

 

 

1-2-3 機器故障設定通知 

 輸入簡訊通知手機門號可於讀卡機異常時通知相關人員。 

 異常時間通知為設定時間內讀卡機異常可發送通知相關人員。 
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第2章 帳號權限 

2-1 修改密碼 

位置：[帳號權限] > [修改密碼] 

身份別：生輔組、註冊組、資訊組、學校管理者 

 登入者修改姓名、密碼及 E-MAIL。 

 

 

2-2 各校權限設定 

位置：[帳號權限] > [各校權限設定] 

身份別：資訊組、學校管理者 

 修改該學校每個身份組的權限。 

 採用預設值即可。 
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第3章 後端管理 

3-1 讀卡機監管 

位置：[後端管理] > [讀卡機監管] 

身份別：生輔組、資訊組、學校管理者

 

 

3-1-1 讀卡機編輯－編輯讀卡機安裝位置 

A. 在「後端管理 」> 「讀卡機監管」畫面，點 編輯。

 

B. 在框內輸入讀卡機位置，完成後按「送出」即可。 

 

輸入讀卡機位置 

輸入讀卡機位置 
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3-1-2 讀卡機狀態－讀卡機是否連線及讀卡機數量 

 

轉換器狀態未連線： 

新式（黑 MT180）讀卡機無電源、故障、網路不通、當機。 

舊式（白 HT3000）轉換器無電源、網路不通、當機或讀卡機故障。 

：讀卡機正常。 

：讀卡機故障。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

31 
 

3-1-3 讀卡機辨識及報修 

機型：HEART HT3000 

負責公司：金撰科技 

註：須依靠轉換器 

 

若貴校已透過教育局專案升級讀卡

機，讀卡機的讀卡模組將有四年保

固。其餘設備故障(轉換器、讀卡機

螢幕、按鍵…等)仍需自費維修。 

 

電話： 02-27906586#242, #241 

e-mail：service@goldcomtech.com 

 

 

燈號： 

紅燈為異常、綠燈為靠卡、橘燈為運

作中。 

 

 

機型：TASHI MT-180 

負責公司：敦陽科技 

電話：02-2732-9554  

e-mail：ola.peng@sti.com.tw 

保固年限：三年  

 

 

 

HEART HT3000 讀卡機 

e-NET e-A100 轉換器 

mailto:service@goldcomtech.com
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3-1-4 舊式讀卡機(HEART HT3000)與轉換器檢測 
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3-1-5 新式讀卡機(TASHI MT-180)檢測 
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3-2 刷卡統計人數 

位置：[後端管理] > [刷卡統計人數] 

身份別：資訊組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內各刷卡機的刷卡總人數。 

 

 

3-3 簡訊發送錯誤清單 

位置：[後端管理] > [簡訊發送錯誤清單] 

身份別：註冊組、生輔組、資訊組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內簡訊錯誤原因清單。 
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第4章 公告維護 

4-1 學校資訊公告 

位置：[公告維護] > [學校資訊公告] 

身份別：註冊組、生輔組、資訊組、學校管理者 

 

 

4-1-1 公告新增 

A. 在「公告維護」＞「學校資訊公告」畫面右方，按 。 

B. 學校公告頁面內*為必填，填完公告事項後送出即可。
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4-1-2 公告修改 

A. 在「公告維護」>「學校資訊公告」 

 

B. 選要修改的公告按 。 

C. 公告視窗內容編輯視窗，修改完畢按 。 

 

4-1-3 公告刪除 

A. 在「公告維護」>「學校資訊公告」 

 

B. 勾選 要刪除的公告，按 。 
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第5章 公告資訊 

5-1 教育局公告 

教育局公告事項、數位學生證注意事項、最新造字、數位學生證判讀表格下載及

系統操作說明等。 

5-2 學校公告 

學校自行公告及注意事項，家長登入系統時也可查閱學校公告。 

5-3 系統常見問答 FAQ 

關於系統常見問題有詳細說明，如家長沒有收到簡訊原因、查內外碼等。 

5-4 系統操作說明 

各校補卡費用、各校簡訊費用、系統操作手冊等。 
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註冊組 

 
 

第1章 刷卡出勤 

1-1 學生刷卡紀錄 

位置：[刷卡出勤] > [學生刷卡紀錄] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 查看當日或時間區內學生刷卡紀錄。 

 若有學生到校刷多次紀錄以第一筆記錄為簡訊發送時間，反之離校亦同。 
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1-2 學生出勤紀錄 

位置：[刷卡出勤] > [學生出勤紀錄] 

身份別：生輔組、註冊組（查詢功能）、學校管理者 

 查詢當日或時間區內學生出勤紀錄。 

 藍底白字為已補登，如附圖 07:41。 

 顯示免刷卡為假日或學生卡片為免刷卡狀態。 
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1-3 補登作業 

位置：[刷卡出勤] > [補登作業] 

身份別：生輔組、註冊組（查詢功能）、學校管理者 

 查詢當日或時間區內學生補登時間。 

 

 

1-4 請假作業 

位置：[刷卡出勤] > [請假作業] 

身份別：生輔組、註冊組（查詢功能）、學校管理者 

 查詢當日或時間區內學生請假假別。 
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第2章 出勤總覽 

2-1 班級總覽 

位置：[出勤總覽] > [班級總覽] 

身份別：生輔組、註冊組（新增補登請假）、學校管理者 

 查詢當日班級出勤或學生出勤表。 

 新增補登與請假。 

 當日補登才會算入刷卡率。 

 當日請假才會扣除出勤應刷。 
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2-1-1 新增補登－新增學生補登到離校時間 

A. 在「班級總覽」畫面右上方，按 。 

B. 「補登視窗」中選擇補登日期、補登上學或放學、是否包含免刷卡學生。確

認上學或放學及時間不要選錯。當日補登才會算入刷卡率。 

 

C. 勾選要補登的班級或學生，確認補登時間。若補登學生其學生資料內有家長

email 或有申請到離校簡訊發送會發送補登訊息給家長。 

 

D. 確認補登上學或放學時間。 

 

E. 若要刪除補登，請學校管理者刪除即可。 
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2-1-2 新增請假－新增學生請假假別 

A. 在「班級總覽」畫面右上方，按 。 

B. 「請假視窗」中確認請假學生、請假時間、假別、事由等。

 

C. 請假完成視窗。 
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第3章 簡訊/e-mail 通知 

3-1 到離校簡訊門號設定異常查詢 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [到離校簡訊門號設定異常查詢] 

身份別：生輔組、註冊組、簡訊審核者、學校管理者 

 查詢有到離校簡訊發送但沒有門號異常設定。 

 

 

3-1-1 輸入手機號碼－修正無門號設定異常 

A. 在「到離校簡訊門號設定異常查詢」列表的右方「手機號碼」欄按 。 

 

B. 在基本資料視窗中鍵入家長手機號碼後按「送出」。 
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3-2 到離校簡訊參加名單 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [到離校簡訊參加名單] 

身份別：生輔組、註冊組、簡訊審核者、學校管理者 

 查詢到離校簡訊發送參加月份的學生名單。 

 

 

3-3 緊急簡訊發送 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [緊急簡訊發送] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 發送緊急簡訊，學生資料內有家長手機號碼的家長才收的到緊急簡訊。 

 簡訊內容會自動帶入「學校名稱」。 

 內容不超過 100 個字。 
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第4章 資料維護 

4-1 班級資料維護 

位置：[資料維護] > [班級資料維護] 

身份別：生輔組(單筆新增)、註冊組(多筆匯入)、學校管理者 

 建立新學年度班級資料。 

 到校、離校分界點時間設定(隔日生效) ，沒有設定會影響離校簡訊及離校刷

卡率。 

 設定畢業班級的學生為畢業(設定畢業班為免刷卡狀態，避免計算刷卡率時產

生錯誤)。 
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4-1-1 班級資料 

4-1-1-1 多筆匯入新學年班級資料 

A. 先「匯出」新建學年度的前一學年度的檔案，按 存檔。 

B. 匯入的資料格式可先按 「1 表格範例」說明下載範例說明。 

(範例說明內紅色為必填欄位 )。 

C. 到離校分界點可在「整批設定」中設定。 

D. 修改「匯出的資料」為新學年度的班級資料後存成 CSV 檔。 

例如：學年度＞101 改 102，班級與班級名稱＞依學年度調整， 

是否有啟用＞是，開班開始日期＞可填開學日 20130901。 

E. 按 在匯入視窗內選擇修改後的 CSV 檔，按「送出」完成新學年班級

匯入。 
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4-1-1-2 單筆新增新學年班級資料 

A. 在「班級資料維護」畫面右方，按 。 

B. 新增班級視窗內填入班級資料＊為必填，一併將班級到離校分界點填入。 

 

C. 班級資料填畢按「送出」，完成。 

 

4-1-1-3 啟用、停用、刪除班級 

A. 將不使用的班級名稱停用，先「勾選」要停用的班級再按「停用」。 

 

B. 將停用的班級啟用，先「勾選」要啟用的班級再按「啟用」。 

C. 將要刪除班級，先「勾選」要刪除的班級再按「刪除勾選的班級」。 
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4-1-2 到離校分界點時間設定-未設定會導致學生無離校紀錄 

4-1-2-1 多筆班級到離校分界點時間設定 

A. 按 在班級資料視窗中可依年級做所有班級到離校分界點時間。 

 

B. 資料*為必填，完成後按「送出」。 

4-1-2-2 單筆班級到離校分界點時間設定 

A. 在班級資料維護畫面，對要修改的班級按 。 

 

B. 在班級資料視窗中對要修改的班級設定到離校分界點時間。 

 

C. 資料*為必填，完成後按「送出」。 
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4-1-3 畢業班 

4-1-3-1 畢業學生改成畢業狀態避免算入刷卡率 

A. 勾選已畢業的班級，按「畢業」，可一次將畢業班級的學生更改狀態為畢業。 

 

B. 設定後，系統自動設定為免刷卡狀態，避免算入刷卡率。 

 

4-1-3-2 匯出畢業班級學生基本資料 

A. 匯出最高年級學生資料，不分班級。例如：完全國中則匯出 9年級學生資料。 

B. 在「資料維護」＞「班級資料維護」畫面，按 。 

C. 匯出資料視窗上顯示＂只匯出最高年級學生資料＂後按「確定」。 

 

 

4-1-3-3 刪除畢業班級學生基本資料－學生狀態必須為畢業 

A. 如果要刪除請在每年學年度系統執行停機備份後再刪除，建議不要刪除。 

B. 在「資料維護」＞「班級資料維護」畫面，按 。 

C. 提示視窗確認＂學年度＂及＂學生狀態＂無誤後要刪除按確定，反之按取消。 
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4-2 學生資料維護 

位置：[資料維護] > [學生資料維護] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 

 

4-2-1 單筆新增學生資料 (外籍生及陸生請使用單筆新增) 

A. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

B. 「學生資料」視窗中輸入學生基本資料，＊必填欄位。 

C. 班級請留意學年度是否正確 。 

D. 身份證號碼欄若為外籍生或陸生填入居留證或護照證號。 

E. 100 學年度以後入學，學生密碼與家長密碼格式為身份證前七碼（英文字母

大寫），99學年度入學為 edu+學生身分證前七碼，98學年度以前入學，edu+

學生身分證末四碼，若外籍生或陸生的證號為數字則為 edu+前四碼。 

F. 家長資料輸入家長 E-mail，家長忘記密碼時可查詢寄發密碼。 

G. 注意學生是否為記名或不記名會影響卡片申請作業。 

H. 初次申請或變更記名狀態需填寫數位學生證個人資料提供處理同意函。 
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4-2-2 多筆匯入學生資料 

匯入大量新生時北市校務行政系統有出入校園系統專用格式，請洽校務行政系統客服。 

不記名匯入詳 4-2-4。 

A. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

B. 「學生基本資料」匯入視窗，選擇「新增匯入」。

  
C. 匯入資料的表格範例請按 下載。開啟範例表格，先閱讀注意事項。 

 

 
D. 下載空白表格 將學生資料填入（外籍生及陸生請使用單筆新增）。

並將檔案存成 CSV 格式。 

E. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

F. 點「新增匯入」選擇剛存檔的 CSV 檔，送出上傳。 

 

G. 匯入的學生資料預設為記名卡，若不同意記名請操作不同意記名匯入。 
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4-2-3 不同意記名匯入－整批匯入新生的卡片狀態為不記名 

＊先整批匯入新生資料再匯入不記名的學生學號。 

A. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

B. 匯入資料的表格範例請按 下載。 

C. 開啟範例表格，先閱讀表格內注意事項。 

 

D. 下載空白表格 將不記名學生學號填入，將檔案存成 CSV 格式。 

E. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

F. 選擇剛存檔的 CSV 檔，送出上傳。 

 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

55 
 

 

4-2-4 學期修改匯入－整批調整學生學年度、班級、座號資料 

A. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

B. 「學生基本資料」匯入視窗，選擇「學期修改匯入」。 

 

C. 匯入資料的表格範例請按 下載。 

D. 在「學生資料維護」畫面，確定學年度並選擇要修改的班級，按 。 

E. 範例：除了學年度、班級與座號，匯出的其他欄位資料不需要做變動。班級

105 改為 104，座號 9開頭改為 7，修改後存成 CSV 檔(升學年度:改學年度與

班級，座號依各學校狀況)。

 

F. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

G. 點「學期修改匯入」，選擇剛存檔的 CSV 檔，送出上傳。 
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4-3 教師資料維護 

位置：[資料維護] > [教師資料維護] 

身份別：生輔組、註冊組、資訊組、學校管理者 

 

 

4-3-1 單筆新增教師資料 

A. 在「教師資料維護」畫面右方，按 。 

B. 「教師資料」視窗中填入 E-Mail 可用於忘記密碼時寄發 Mail。 

 

C. 教師資料視窗中＊為必填，完成後按「送出」。 
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4-3-2 多筆匯入教師資料 

A. 在「教師資料維護」畫面右方，按「匯入檔案」，匯入視窗中點「1 表格範例

說明」、「2 下載空白表格」並儲存到電腦。 

 

 

B. 依照範例說明，填入紅色欄位的資料。指導班級為身份別「導師」才需要填

寫，班級名稱與「班級資料維護」的班級名稱相同。 

C. 設定完成請儲存「CSV(逗號分隔)(*.csv)」，如：教師資料匯入.csv。 

D. 點「匯入檔案」按鈕，在視窗中的瀏覽匯入檔案(如：教師資料匯入.csv)，

按「送出」完成上傳檔案。 

E. 簡訊審核者帳號只能使用單筆新增建立。 

 

表格範例

說明 

空白表格 

說明 
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4-3-3 調整帳號權限（新學年度人事多筆資料異動） 

A. 點「匯出升級前檔案」，下載並儲存在電腦。 

 

B. 打開匯出的檔案，刪除不用調整的老師資料。

 

C. 填入升級後的權限，導師以外的權限不用輸入班級及學年度。 

 

D. 王小明由生輔組調整為 101 學年度的 101 班導師。 

陳大發原為 100 學年度的 101 班導師，101 學年則為 201 班導師。 

黃美美由導師轉為註冊組。 
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E. 設定完成請儲存「CSV(逗號分隔)(*.csv)」，如：教師升級匯入.csv。 

F. 點「匯入升級檔案」按鈕，在視窗中的瀏覽匯入的檔案(如：教師升級匯

入.csv)，按「送出」按鈕上傳檔案。 

 

 

4-3-4 停用、啟用教師帳號 

A. 在「教師資料維護」畫面列表，「勾選」要停用的帳號。 

B. 點網頁下方的「停用」按鈕，即完成停用。 

C. 在「教師資料維護」畫面列表，「勾選」要啟用的帳號。 

D. 點網頁下方的「啟用」按鈕，即完成啟用。 
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第5章 帳號權限 

5-1 修改密碼 

位置：[帳號權限] > [修改密碼] 

身份別：生輔組、註冊組、資訊組、學校管理者 

 登入者修改姓名、密碼及 E-MAIL。 
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第6章 後端管理 

6-1 簡訊發送錯誤清單 

位置：[後端管理] > [簡訊發送錯誤清單] 

身份別：註冊組、生輔組、資訊組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內簡訊錯誤原因清單。 

 

 

6-2 請假作業與校務行政 

位置：[資料維護] > [教師資料維護] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 檢視比對學校節次表。 

 節次表如需修正請聯絡身份別為：資訊組或學校管理者。 

 

 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

62 
 

第7章 公告維護 

7-1 學校資訊公告 

位置：[公告維護] > [學校資訊公告] 

身份別：註冊組、生輔組、資訊組、學校管理者 

 

 

7-1-1 公告新增 

A. 在「公告維護」＞「學校資訊公告」畫面右方，按 。 

B. 學校公告頁面內*為必填，填完公告事項後送出即可。
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7-1-2 公告修改 

A. 在「公告維護」>「學校資訊公告」 

 

B. 選要修改的公告，按 。 

C. 公告視窗內容編輯視窗，修改完畢按 。 

 

7-1-3 公告刪除 

A. 在「公告維護」>「學校資訊公告」 

 

B. 勾選 要刪除的公告，按 。 
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第8章 公告資訊 

8-1 教育局公告 

教育局公告事項、數位學生證注意事項、最新造字、數位學生證判讀表格下載及

系統操作說明等。 

8-2 學校公告 

學校自行公告及注意事項，家長登入系統時也可查閱學校公告。 

8-3 系統常見問答 FAQ 

關於系統常見問題有詳細說明，如家長沒有收到簡訊原因、查內外碼等。 

8-4 系統操作說明 

各校補卡費用、各校簡訊費用、系統操作手冊等。 
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第9章 補卡作業 

9-1 補卡作業 

位置：[補卡作業] > [補卡作業] 

身份別：註冊組、學校管理者 

 

9-1-1 補卡原因－遺失 

A. 方式一:數位學生證掛失申請 

1. 瀏覽器開啟 http://ecard.tp.edu.tw/ 

2. 在系統登入區塊下方，按「數位學生證掛失申請」進入掛失系統。 

 

http://ecard.tp.edu.tw/
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3. 「數位學生證掛失」系統填入數位學生證使用者的就讀學校、個人資料、

驗證碼後按「送出」，即完成申請掛失作業。完成申請後無法取消掛失。 

 

B. 方式三:填寫「數位學生證」悠遊卡掛失退費申請表 

在教育局公告下載＂「數位學生證」悠遊卡掛失退費申請表＂依照表格說明

填寫及操作作業。 
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第10章 掛失查詢 

10-1 數位學生證掛失查詢 

位置：[掛失查詢] > [數位學生證掛失查詢] 

身份別：註冊組、學校管理者 

 查詢時間區間內線上掛失記錄。 
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生輔組/生教組 

 

第1章 刷卡出勤 

1-1 未刷卡名單/通知發送 

位置：[刷卡出勤] > [未刷卡名單／通知發送] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 查詢當日應刷但未刷卡的學生進行學生補登、請假或未到簡訊發送。 

 必須學生資料內有家長手機號碼才能發送未到校簡訊。 

 顯示目前讀卡機連線狀態。 
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1-1-1 未到簡訊－學生未請假未到校可發送未到簡訊至家長手機 

A. 請先確認學生是否未到校。 

B. 於「未刷卡名單／通知發送」畫面，在未到欄勾選未到學生後按 。

 

C. 學生的學生資料無家長手機號碼呈現如附圖，則無法送出未到簡訊。

 

D. 學生的學生資料有家長手機號，在簡訊欄勾選要發送的學生，完成發送簡訊

顯示待發送。 

     

 

1-1-2 修正已發送未到簡訊 

A. 已送出「未到簡訊」的學生到校了，修正為＂遲到簡訊＂通知家長。 

B. 操作方式：詳「刷卡出勤」＞「補發更正,未到學生遲到簡訊」。 
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1-2 學生刷卡紀錄 

位置：[刷卡出勤] > [學生刷卡紀錄] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 查看當日或時間區內學生刷卡紀錄。 

 若學生到校刷多次紀錄以第一筆記錄為簡訊發送時間，反之離校亦同。 
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1-3 學生出勤紀錄 

位置：[刷卡出勤] > [學生出勤紀錄] 

身份別：生輔組、註冊組（查詢功能）、學校管理者 

 查詢當日或時間區內學生出勤紀錄。 

 補登當日學生到離校或請假別。 

 藍底白字為已補登，如附圖 07:41。 

 免刷卡為假日、行事曆設定免刷卡或學生卡片為免刷卡狀態。 

 「新增補登」詳 1-4 補登作業 
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1-4 補登作業 

位置：[刷卡出勤] > [補登作業] 

身份別：生輔組、註冊組（查詢功能）、學校管理者 

 查詢當日或時間區內學生補登時間。 

 新增、修改當日學生補登時間。只有當日補登才會算入刷卡率。 

 有申請到離校簡訊或家長資料有 email，會送出補登到離校訊息。 
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1-4-1 新增補登－新增學生補登到離校時間 

A. 在「請假作業」畫面右上方，按 。 

B. 「補登視窗」中選擇補登日期、補登上學或放學、是否包含免刷卡學生。確

認上學或放學及時間不要選錯，家長收到簡訊會疑惑。當日補登才會算入刷

卡率。 

 

C. 勾選要補登的班級或學生。若補登學生其學生資料內有家長 email 或有申請

到離校簡訊發送會發送補登訊息給家長。 

 

D. 確認上學或放學及時間不要選錯。 

 

F. 若要刪除補登，請學校管理者刪除即可。 
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1-4-2 修改補登－修改學生補登到離校時間 

A. 在「補登作業」名單右方「變動欄」按修改 。 

 

G. 在修改視窗中確認時間。若上學補登錯為放學要再修改為上學，錯的放學補

登仍會在。 

 

1-5 請假作業 

位置：[刷卡出勤] > [請假作業] 

身份別：生輔組、註冊組（查詢功能）、學校管理者 

 查詢當日或時間區內學生請假假別。 

 新增、修改、刪除當日學生請假假別。當日請假才會扣除出勤應刷。 
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1-5-1 新增學生請假 

A. 在「請假作業」畫面右上方，按 。 

B. 「請假視窗」中確認請假學生、請假時間、假別、事由等。

 

C. 請假完成視窗。 
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1-5-2 修改學生請假假別 

A. 在「請假作業」名單右方「變動欄」按 。 

 

B. 修改視窗中勾選請假類別與請假時段，確認後儲存送出。 

如果日期要從 4/12 更改為 4/7，請刪除 4/12 該筆請假重新新增 4/7 請假。 
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1-5-3 刪除學生請假 

A. 在「請假作業」名單右方「變動欄」按 。 

 

B. 刪除視窗中勾選日期，按確認刪除後送出。 

 

 

1-6 補發更正,未到學生遲到簡訊 

位置：[刷卡出勤] > [補發更正,未到學生遲到簡訊] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 僅用於已發送未到簡訊更正為遲到簡訊。 

 

A. 在「補發更正,未到學生遲到簡訊」畫面，勾選要更正為遲到簡訊學生。 

B. 按 完成。 
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第2章 出勤總覽 

2-1 班級總覽 

位置：[出勤總覽] > [班級總覽] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 查詢當日班級出勤或學生出勤表。 

 新增補登與請假。 

 當日補登才會算入刷卡率。 

 當日請假才會扣除出勤應刷。 
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2-2 全校出勤統計 

位置：[出勤總覽] > [全校出勤統計] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內全校出勤。 

 
 

2-3 各班出勤統計 

位置：[出勤總覽] > [各班出勤統計] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內各班出勤統計。 
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2-3-1 刷卡率查詢 

A. 到[出勤總覽]＞[各班出勤統計] 

B. 統計方式選擇合併日期統計，選時間範圍，按下查詢，看刷卡率即可。

 

C. 按下匯出檔案，則可將查詢結果下載到電腦。 

2-4 學生刷卡率統計 

位置：[出勤總覽] > [學生刷卡率統計] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內學生刷卡率統計。
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第3章 簡訊/e-mail 通知 

3-1 簡訊內容設定 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [簡訊內容設定] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 學校自行編輯修改到校、離校、未到與遲到簡訊發送內容。 

補登會取用到、離校簡訊內容，於簡訊開頭加上＂補登＂字樣。 

 簡訊內容最後請註明「學校名稱」。 

 內容不超過 50個字。 

 

 

3-2 簡訊發送紀錄 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [簡訊簡訊發送紀錄] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內簡訊發送紀錄。 

 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

82 
 

3-3 到離校簡訊門號設定異常查詢 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [到離校簡訊門號設定異常查詢] 

身份別：生輔組、註冊組、簡訊審核者、學校管理者 

 查詢簡訊發送有門號異常設定。 

 

3-3-1 編輯手機號碼－修正無門號設定異常 

A. 在「到離校簡訊門號設定異常查詢」列表的右方「手機號碼」欄按 。 

 

B. 在基本資料視窗中鍵入家長手機號碼後按「送出」。 
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3-4 到離校簡訊發送審核作業 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [到離校簡訊發送審核作業] 

身份別：生輔組(設定)、簡訊審核者(複審)、學校管理者 

 審核參加到離校簡訊發送月份的學生。 

 參加到離校簡訊發送的同學必須複審過才能生效(隔日生效)。 

 簡訊發送審核過為白底黑字，未審核過紅底黑字。 

 參加到離校簡訊發送的學生記得要協助填上家長手機號碼。 
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3-4-1 多筆匯入到離校簡訊發送審核（初審） 

A. 匯出到校離簡訊學生資料。在「簡訊發送審核作業」右方按 存檔。 

B. 下載匯入資料的表格範例匯入方式說明。按 點選「1.表格範例說明」

後存檔。 

 

C. 將匯出的名單刪除不參加到離校簡訊發送的學生，參加到離校簡訊發送的同

學勾選參加月份，並存成 CSV 檔。（沒勾選的月份與學年不用刪除） 

 

D. 在「簡訊發送審核作業」畫面的右方，按 。 

E. 匯入視窗內選擇剛存的 CSV 檔按送出，注意匯入資料的學年度。 

 

F. 匯入完成在「簡訊發送審核作業」列表其參加簡訊發送的學生資料狀態會呈

現紅底黑字畫面，需要簡訊審核複審過為白底黑字才是設定完成。 

 

 

 

ｖ ｖ ｖ ｖ 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

85 
 

3-4-2 單筆新增到離校簡訊發送審核（初審） 

A. 在「簡訊發送審核作業」在要參加簡訊發送的學生名單右邊按 。 

 

B. 勾選要參加簡訊發送的月份後，按「送出」。注意勾選的月份，紅色表示開放

勾選。 

 

 

3-4-3 簡訊發送審核（覆審） 

A. 初審完成後參加簡訊發送的學生會呈現紅底黑字，必須用「簡訊審核者」身

份登入執行複審動作。 

B. 簡訊審核者身份登入後將畫面拉到最下面執行「簡訊發送審核」，參加簡訊發

送的學生會呈現白底黑字。（設定後隔日生效） 
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3-4-4 到離校簡訊發送手機號碼設定 

A. 參加到離校簡訊發送但在「學生資料」沒有填入家長手機號碼可在此填入。 

B. 在「簡訊發送審核作業」按「手機號碼」欄 。 

 

C. 在基本資料視窗中鍵入家長手機號碼後按「送出」。 

 

 

3-5 到離校簡訊參加名單 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [到離校簡訊參加名單] 

身份別：生輔組、註冊組、簡訊審核者、學校管理者 

 查詢到離校簡訊發送參加月份的學生名單。 
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3-6 緊急簡訊發送 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [緊急簡訊發送] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 發送緊急簡訊，學生資料內有家長手機號碼的家長才收的到緊急簡訊。 

 簡訊內容會自動帶入「學校名稱」，不用註明。 

 內容不超過 50個中文字。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

88 
 

3-7 E-mail 發送紀錄 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [Email 發送紀錄] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內 E-mail 發送紀錄。 

 
 

3-8 E-mail 內容設定 

位置：[簡訊／e-mail 通知] > [Email 內容設定] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 必須在學生資料內的家長資料建入 mail 且勾選 mail 通知。 

 學校自行編輯修改 E-mail 發送內容最後請註明「學校名稱」。 

 若補登不會於 E-mail 開頭或內容加上＂補登＂字樣。 

 內容可超過 50個字。 

 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

89 
 

第4章 資料維護 

4-1 班級資料維護 

位置：[資料維護] > [班級資料維護] 

身份別：生輔組(單筆新增)、註冊組(多筆匯入)、學校管理者 

 建立新學年度班級資料。 

 到校、離校分界點時間設定(隔日生效) ，沒有設定會影響離校簡訊及離校刷

卡率。 

 設定畢業班學生為畢業(畢業班為免刷卡狀態，避免計算刷卡率時產生錯誤)。 
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4-1-1 班級資料 

4-1-1-1 單筆新增新學年班級資料 

A. 在「班級資料維護」畫面右方，按 。 

B. 新增班級視窗內填入班級資料＊為必填，一併將班級「到離校分界點」填入。

「到離校分界點」影響離校簡訊發送。 

 

C. 班級資料填畢按「送出」，完成。 

4-1-1-2 啟用、停用、刪除班級 

A. 將不使用的班級名稱停用，先勾選要停用的班級再按停用。 

 

B. 將停用的班級啟用，先勾選要啟用的班級再按啟用。 

C. 要刪除班級，先勾選要刪除的班級再按刪除勾選的班級。 
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4-1-2 到離校分界點時間設定-未設定則學生無離校紀錄 

4-1-2-1 多筆班級到離校分界點時間設定 

C. 按 在班級資料視窗中可依年級做所有班級到離校分界點時間。 

 

D. 資料*為必填，完成後送出。 

4-1-2-2 單筆班級到離校分界點時間設定 

D. 在班級資料維護畫面，對要修改的班級按 。 

 

E. 在班級資料視窗中對要修改的班級設定到離校分界點時間。 

 

F. *為必填，完成後送出。 
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4-1-3 畢業班 

4-1-3-1 畢業學生改成畢業狀態避免算入刷卡率 

C. 勾選已畢業的班級，按「畢業」，可一次將畢業班級的學生更改狀態為畢業。 

 

D. 設定後，系統自動設定為免刷卡狀態，避免算入刷卡率。 

 

4-1-3-2 匯出畢業班級學生基本資料 

D. 匯出最高年級學生資料，不分班級。例如：完全國中則匯出 9年級學生資料。 

E. 在「資料維護」＞「班級資料維護」畫面按 。 

F. 匯出資料視窗上顯示＂只匯出最高年級學生資料＂後按確定。 

 

 

4-1-3-3 刪除畢業班級學生基本資料 

D. 如果要刪除請在每年學年度系統執行停機備份後再刪除，建議不要刪除。 

E. 在「資料維護」＞「班級資料維護」畫面，按 。 

F. 提示視窗確認＂學年度＂及＂學生狀態＂無誤後要刪除按確定，反之按取消。 
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4-2 學生資料維護 

位置：[資料維護] > [學生資料維護] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 

4-2-1 單筆新增學生資料 (外籍生及陸生請使用單筆新增) 

A. 在「學生資料維護」畫面，按「單筆新增」 。 

B. 「學生資料」視窗中輸入學生基本資料，＊必填欄位。 

C. 班級請留意學年度是否正確 。 

D. 身份證號碼欄若為外籍生或陸生填入居留證或護照證號。 

E. 100 學年度以後入學，學生密碼與家長密碼格式為身份證前七碼（英文字母

大寫），99學年度入學為 edu+學生身分證前七碼，98學年度以前入學，edu+

學生身分證末四碼，若外籍生或陸生的證號為數字則為 edu+前四碼。 

F. 家長資料輸入家長 E-mail，家長忘記密碼時可查詢寄發密碼。 

G. 注意學生是否為記名或不記名會影響卡片申請作業。 

H. 初次申請或變更記名狀態需填寫數位學生證個人資料提供處理同意函。 
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4-2-2 多筆匯入學生資料 

匯入大量新生時北市校務行政系統有出入校園系統專用格式，請洽校務行政系統客服。 

不記名匯入詳 4-2-4。 

A. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

B. 「學生基本資料」匯入視窗，選擇「新增匯入」。

  
C. 匯入資料的表格範例請按 下載。開啟範例表格，先閱讀注意事項。 

 

 
D. 下載空白表格 將學生資料填入（外籍生及陸生請使用單筆新增）。

並將檔案存成 CSV 格式。 

E. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

F. 點「新增匯入」選擇剛存檔的 CSV 檔，送出上傳。 

 

H. 匯入的學生資料預設為記名卡，若不同意記名請操作不同意記名匯入。 
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4-2-3 不同意記名匯入－整批匯入新生的卡片狀態為不記名 

A. 先整批匯入新生資料再匯入為不記名的學生學號。 

B. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

C. 匯入資料的表格範例請按 下載。 

D. 開啟範例表格，先閱讀表格內注意事項。 

 

E. 下載空白表格 將不記名學生學號填入，將檔案存成 CSV 格式。 

F. 在「學生資料維護」畫面，按 。 

G. 選擇剛存檔的 CSV 檔，送出上傳。 
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4-2-4 學期修改匯入－學期中整批調整學生學年度、班級、座號資料 

A. 在「學生資料維護」畫面，按「批次匯入」 。 

B. 「學生基本資料」匯入視窗，選擇「學期修改匯入」。 

 

C. 匯入資料的表格範例請按 下載匯入資料說明。 

D. 在「學生資料維護」畫面，確定學年度並選擇要修改的班級，按 。 

E. 範例：除了學年度、班級與座號，匯出的其他欄位資料不需要做變動。班級

105 改為 104，座號 9開頭改為 7，修改後存成 CSV 檔。

 

F. 在「學生資料維護」畫面，按「批次匯入」 。 

G. 點「學期修改匯入」，選擇剛存檔的 CSV 檔，送出上傳。 
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4-3 教師資料維護 

位置：[資料維護] > [教師資料維護] 

身份別：生輔組、註冊組、資訊組、學校管理者 

 

4-3-1 單筆新增教師資料 

A. 在「教師資料維護」畫面右方，按 。 

B. 「教師資料」視窗中填入 E-Mail 可用於忘記密碼時寄發 Mail。 

 

C. 教師資料視窗中＊為必填。完成後按「送出」。 
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4-3-2 多筆匯入教師資料 

A. 在「教師資料維護」畫面右方，按「匯入檔案」，匯入視窗中點「1 表格範例

說明」、「2 下載空白表格」並儲存到電腦。 

 

 

B. 依照範例說明，填入紅色欄位的資料。指導班級為身份別「導師」才需要填

寫，班級名稱與「班級資料維護」的班級名稱相同。 

C. 設定完成請儲存「CSV(逗號分隔)(*.csv)」，如：教師資料匯入.csv。 

D. 點「匯入檔案」按鈕，在視窗中的瀏覽匯入檔案(如：教師資料匯入.csv)，

按「送出」完成上傳檔案。 

E. 簡訊審核者帳號只能使用單筆新增建立。 

 

表格範例

說明 

空白表格 

說明 
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4-3-3 調整帳號權限（新學年度人事多筆資料異動） 

A. 點「匯出升級前檔案」，下載並儲存在電腦。 

 

B. 打開匯出的檔案，刪除不用調整的老師資料。

 

C. 填入升級後的權限，導師以外的權限不用輸入班級及學年度。 

 

D. 王小明由生輔組調整為 101 學年度的 101 班導師。 

陳大發原為 100 學年度的 101 班導師，101 學年則為 201 班導師。 

黃美美由導師轉為註冊組。 
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E. 設定完成請儲存「CSV(逗號分隔)(*.csv)」，如：教師升級匯入.csv。 

F. 點「匯入升級檔案」按鈕，在視窗中的瀏覽匯入的檔案(如：教師升級匯

入.csv)，按「送出」按鈕上傳檔案。 

 

 

4-3-4 停用、啟用教師帳號 

A. 在「教師資料維護」畫面列表，「勾選」要停用的帳號。 

B. 點網頁下方的「停用」按鈕，即完成停用。 

C. 在「教師資料維護」畫面列表，「勾選」要啟用的帳號。 

D. 點網頁下方的「啟用」按鈕，即完成啟用。 
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4-4 行事曆項目管理 

位置：[資料維護] > [行事曆項目管理] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 學校特殊日子的刷卡設定。 

 

 

4-4-1 單筆新增行事曆項目 

A. 在「行事曆項目管理」畫面，按右方 。 

B. 「行事曆模組設定」視窗填入刷卡狀態及行事曆項目內容，完成後「送出」。 
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4-4-2 多筆匯入行事曆項目 

A. 在「行事曆項目管理」畫面，按右方 。 

B. 「行事曆模組匯入」視窗，按 下載表格範例匯入方式說明。

 

C. 「行事曆模組匯入」視窗，按 下載空白表格填入刷卡狀態及行事

曆項目，完成後存成 CSV 檔。 

 

D. 「行事曆模組匯入」視窗，選擇剛存 CSV 檔後按「送出」。 
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4-4-3 修改行事曆項目 

A. 在「行事曆項目管理」維護列表，點要修改項目的「修改」欄 。 

 

B. 「行事曆模組設定」視窗修改編輯，完成後按「送出」。 

 

 

4-4-4 刪除行事曆項目 

A. 在「行事曆項目管理」維護列表，勾選要刪除的項目。 

B. 維護列表下方，按刪除勾選的模組。 
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4-5 行事曆設定 

位置：[資料維護] > [行事曆設定] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 學校年度行事曆特殊日子在各年級各班刷卡狀態（影響出勤統計）。 

 只能事件日期發生前設定，當日及事後設定無效。 

 國定假日、補行上班日及寒暑假，由系統統一設定。 

 

 

4-5-1 行事曆匯出－匯出目前學校行事曆 

A. 在「行事曆設定」畫面，右方按 。 

B. 立即下載匯出目前行事曆設定。 
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4-5-2 單筆行事曆新增 

A. 在「行事曆設定」畫面，右方按 。 

B. 在「行事曆資料設定」視窗輸入特殊日子行事曆資料，＊為必填。 

C. 使用「行事曆項目套用」會帶出刷卡狀態。學校特殊日子是＂到校刷卡＂狀

態的其「到離校分界點」也要輸入。（「到離校分界點」可參考資料維護 > 班

級資料維護） 

 
 

4-5-3 多筆行事曆匯入 

A. 在「行事曆設定」畫面，右方按 。 

B. 「行事曆資料匯入」視窗，按 下載表格範例匯入方式說明。 

 

C. 可利用行事曆匯出方式修改後匯入，也可在「行事曆資料匯入」視窗，按

下載空白表格填入學校特殊日子行事曆，完成後存成 CSV 檔。 
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D. 如果利用行事曆匯出方式修改，將欄位「學校代號」是＂所有學校＂的行事

曆項目做刪除（＂所有學校＂是系統統一設定）。 

 

 

 

E. 「行事曆資料匯入」視窗，選擇剛存 CSV 檔後按「送出」。 

 

F. 回到「行事曆設定」畫面檢查匯入行事曆資料的設定是否正確。 

 

4-5-4 行事曆修改 

A. 在「行事曆設定」畫面，點要修改項目的「修改」欄的 。 

 

B. 「行事曆資料設定」視窗修改編輯，完成後按「送出」。 
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4-5-5 行事曆刪除 

A. 在「行事曆設定」列表，勾選要刪除的項目。 

B. 列表下方，按刪除勾選的模組。 

 
 

第5章 帳號權限 

5-1 修改密碼 

位置：[帳號權限] > [修改密碼] 

身份別：生輔組、註冊組、資訊組、學校管理者 

 登入者修改姓名、密碼及 E-MAIL。 
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第6章 後端管理 

6-1 讀卡機監管 

位置：[後端管理] > [讀卡機監管] 

身份別：生輔組、資訊組、學校管理者

 

 

6-1-1 讀卡機編輯－編輯讀卡機安裝位置 

A. 在「後端管理」> 「讀卡機監管」畫面，點 編輯。

 

B. 在框內輸入讀卡機位置後，按「送出」即可。 

 

輸入讀卡機位置 

輸入讀卡機位置 



     學生出入校園管理系統操作訓練手冊 
http://ecard.tp.edu.tw 

110 
 

6-1-2 讀卡機狀態－讀卡機是否連線及讀卡機數量 

 

轉換器狀態未連線： 

新式（黑 MT180）讀卡機無電源、故障、網路不通、當機。 

舊式（白 HT3000）轉換器無電源、網路不通、當機或讀卡機故障。 

：讀卡機正常。 

：讀卡機故障。 
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6-1-3 讀卡機辨識及報修 

機型：HEART HT3000 

負責公司：金撰科技 

註：須依靠轉換器 

 

若貴校已透過教育局專案升級讀卡

機，讀卡機的讀卡模組將有四年保

固。其餘設備故障(轉換器、讀卡機

螢幕、按鍵…等)仍需自費維修。 

 

電話： 02-27906586#242, #241 

e-mail：service@goldcomtech.com 

 

 

燈號： 

紅燈為異常、綠燈為靠卡、橘燈為運

作中。 

 

 

機型：TASHI MT-180 

負責公司：敦陽科技 

電話：02-2732-9554  

e-mail：ola.peng@sti.com.tw 

保固年限：三年 
 

 

 

HEART HT3000 讀卡機 

e-NET e-A100 轉換器 

mailto:service@goldcomtech.com
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6-1-4 舊式讀卡機(HEART HT3000)與轉換器檢測 
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6-1-5 新式讀卡機(TASHI MT-180)檢測 
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6-2 簡訊發送統計 

位置：[後端管理] > [簡訊發送統計] 

身份別：生輔組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內簡訊發送統計紀錄。 

 

 

6-3 簡訊發送錯誤清單 

位置：[後端管理] > [簡訊發送錯誤清單] 

身份別：註冊組、生輔組、資訊組、學校管理者 

 查詢當日或時間區內簡訊錯誤原因清單。 
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6-4 請假作業與校務行政 

位置：[資料維護] > [教師資料維護] 

身份別：生輔組、註冊組、學校管理者 

 檢視比對學校節次表。 

 節次表如需修正請聯絡身份別為：資訊組或學校管理者。 
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第7章 公告維護 

7-1 學校資訊公告 

位置：[公告維護] > [學校資訊公告] 

身份別：註冊組、生輔組、資訊組、學校管理者 

 

 

7-1-1 公告新增 

A. 在「公告維護」＞「學校資訊公告」畫面右方，按 。 

B. 學校公告頁面內*為必填，填完公告事項後送出即可。
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7-1-2 公告修改 

A. 在「公告維護」>「學校資訊公告」 

 

B. 選要修改的公告，按 。 

C. 公告視窗內容編輯視窗，修改完畢按 。 

 

7-1-3 公告刪除 

A. 在「公告維護」>「學校資訊公告」 

 

B. 勾選 要刪除的公告，按 。 
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第8章 公告資訊 

8-1 教育局公告 

教育局公告事項、數位學生證注意事項、最新造字、數位學生證判讀表格下載及

系統操作說明等。 

8-2 學校公告 

學校自行公告及注意事項，家長登入系統時也可查閱學校公告。 

8-3 系統常見問答 FAQ 

關於系統常見問題有詳細說明，如家長沒有收到簡訊原因、查內外碼等。 

8-4 系統操作說明 

各校補卡費用、各校簡訊費用、系統操作手冊等。 


