
【新學年(期)轉換校務系統注意事項與相關設定說明】 

一、 系統轉換注意事項： 

✓ 是否將當學期成績輸入完畢： 

因系統轉換後成績輸入畫面會轉換為下一學期的成績輸入畫面，若要輸入之前學期成績需於成績補

登進行輸入，故建議在系統轉換前將成績輸入完畢。 

 

二、 系統轉換操作步驟說明： 

※步驟四：僅上→下學期需設定 

※步驟六：僅下→上學期需設定 

步驟一：取得【新】學年期標準行事曆。 

1. 使用擁有行事曆模組的管理權之個人帳號登入 

2. 於行事曆模組點選 →版本為全誼標準版本、選擇【新】學年期、狀態選擇全部覆蓋 

→點選取得行事曆。 
 



步驟二：檢查【新】學期起迄時間。 

1. 使用 root 帳號登入系統(通常為校務系統管理人員所擁有) 

2. 於系統環境設定→點選學期設定→確認學期之起迄時間是否正確 

 

※小叮嚀：若起迄時間不正確，可聯繫客服人員或智能客服線上問答諮詢。 



步驟三：設定系統轉換至【新】學期之日期  (若無需調整可跳過此步驟) 

於學期系統轉換日設定要轉換之日期。 

系統預設為 上學期8/1轉換系統、下學期2/1轉換系統為新學期，倘若學校希望但學校想延後於 

2/5轉換至下學期的新學期作業環境，將時間設定為 2/5 即可。 

 



步驟四：將上學期資料複製至下學期 (下學期轉換至上學期(學年轉換)可跳過此步驟) 

於系統環境設定→學期資料升級→勾選需要複製的選項後點選確定，即可將上學期資料複製至下學

期。 

※小叮嚀：若科目能力指標、體適能資料不想進行複製(上下學期不同)，可將複製選項勾選點掉，

即可不 複製科目能力指標。 



步驟五：人事資料管理(匯入新學年職務) (上學期轉換至下學期(學期轉換)可跳過此步驟) 

 
✓確定新學年職務： 

一、學年轉換→人事及職務設定。 

請於『人事資料管理』→人事資料中，新增新學年新進老師資料。 

 

 

 

 

 

 

二、職務分配 (請於學年轉換前完成設定，避免學年轉換後教職員工皆無職務可使用) 

請於『人事資料管理』→職務分配中，進行新學年的職務分配作業。 

 

➢ 方法一：逐一勾選「職務」及「人員」。 

選擇目前預設定之 處室→職稱→勾選擔任此職務之人員後，點選確定及完成設定。 

  



➢ 方法二:批次匯出/匯入，「職務」及「人員」。 

選擇右上角「匯入」並下載標準CSV格式，並依據格式內容填寫新學年度的教師職務及資料後，再由此畫面上

傳檔案。 

 

※以114下職務，複製到115上職務為範例: 

請先下載114下學期的資料(請於下圖中學年學期處調整為114下，再至下載標準的CSV格式下載檔案)→修改為

115的職務→於同一畫面上的「學年學期」調整為115上學期→再瀏覽上傳檔案→點選確定後，即完成114下職

務複製到115上的動作囉!  

 

 

  



步驟六：調整【新】學年期課程相關起訖日期(幼兒園不須設定) 

1. 使用擁有新課務管理模組的管理權之個人帳號登入 

2. 於新課務管理模組→課務管理→新學期排課→【新】學年期課務資料→基本設定，調整日期。 
 

 

  



步驟七：「升級與編班」模組確認完成編班作業 (幼兒園不須設定) (上學期轉換至下學期可

跳過此步驟) 

➢ 「國中小」編班 

1. 當畢業生已移出，且每個年級皆完成編班設定並且系統已轉換至新學年，即可點選 

，同步升級後系統即會將所有年級編班資料帶往學籍管理。 

 

2. 點選 可抽回升級資料。 

 

➢ 「高中職」編班 

1. 點選「高中科別類組設定」 

 
可進行高中職的科別、類組相關設定，後續學生資料於學籍管理匯入。 

※若無異動則可跳過此步驟 

 



 
 

 

2、至學籍管理>批次匯出匯入>高中職學生資料匯入 

 
 

3、下載匯入範例檔，填寫資料並匯入名單，即可更新學籍管理內的高中職學生名單。 

 


