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免試系統操作流程 
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＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 首先確認您當前使用的電腦環境(瀏覽器是否支援系統操作、彈跳視窗是否

開啟、列印功能是否正常連接印表機……)。 

 本系統適用 Chrome 及 Ie9.0 以上版本瀏覽器，建議您使用 Chrome 操作本

系統。 

 依 110 學年度花蓮區高級中等學校免試入學委員會公告網址連結本系統。 

 請隨時注意公告訊息。  

 首次登入系統，務必修改登入密碼，才可使用其它功能。 

 密碼修改成功，系統會自動登出，請以新密碼登入。※務必熟記密碼※ 

 忘記登入密碼，請洽詢花蓮區免試入學委員會。  

壹、國中學校填報系統操作說明 

一、基本功能 

(一 ) 登入系統  

本系統提供各種花蓮區國中升學入學管道之連結，請連結至花蓮區免試入學

管道。  

1.  點選花蓮區免試入學系統  
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2.  點選登入  

 

3.  點選國中學校承辦人員  

 

4.  輸入帳號、密碼及驗證碼，並點選登入按鈕。  

帳號：6 碼校代碼加上小寫英文 a。範例：000000a 

密碼：預設 6 碼校代碼加上小寫英文 a。範例：000000a 
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(二 ) 修改登入密碼  

【系統管理】裡之【修改密碼】。  

原密碼：輸入原登入密碼。  

新密碼、確認密碼：輸入要更改的密碼。  

範例：原密碼： 000000a  

新密碼： 1234 

確認密碼： 1234 

點選「儲存」按鈕。  
 

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 修改登入密碼，確定儲存後，系統會自動登出，請以新密碼再次登入系統。 

 密碼有長度、規則、錯誤次數限制，錯誤次數達到最大允許錯誤次數後，

帳號會被鎖定無法登入，屆時請洽詢花蓮區免試入學委員會協助將密碼錯

誤次數清空。 
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二、第一次試模擬（免試）功能介紹 

(一 ) 建立基本資料  

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 首次登入系統，請先完成學校基本資料建置。 

 國中承辦人員必須先建置學生基本資料，學生才有帳號、密碼可登入系統

執行作業。 

 國中承辦人員必須建置國中輔導老師帳號資料，輔導老師或導師才有帳

號、密碼可登入系統執行作業。 

1. 學校基本資料  

【相關作業】裡之【學校基本資料維護】。  

國中端承辦人員完成填寫學校基本資料後，點選【儲存】按鈕，資料將

會存入系統資料庫。  
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2. 學生基本資料  

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 第一次模擬，請使用上傳學生基本資料檔案的範本檔建置學生資料。 

※務必遵照 Excel 範本格式建檔※  

 請”勿”更動欄位順序與欄位名稱。  

 系統以最後一次上傳成功資料為準。(執行匯入功能會將最後一次上傳

成功資料取代原先的資料 !!)  

 若上傳資料有錯誤，系統會回饋訊息；請依回饋訊息更正錯誤欄位之

數值，再重新上傳。  

 可匯出已上傳成功之最新 Excel 檔案資料以作為備份用。  

 

＊＊＊ 特別事項  ＊＊＊ 

 當學生具備多種特殊身分時，依規定只能擇一報名身分報名。 

 系統會依據國中端填報之學生報名身分作為分發身分，因攸關學生分發之

權益，所以務必填報正確並經由學生及家長確認。 

(1) 範本檔批次或單筆匯入  

【相關作業】裡之【學生資料匯入】。  

下載範本檔  

選擇檔案  

匯入  
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範本檔樣式如下：  

滑鼠游標點至欄位，會出現欄位註解，請遵照註解說明建置資料。  

 

＊匯入檔規格說明 

項

次 

欄位名稱 長度 欄位 資料符號/定義 備註 合理數值 

1 學校代碼 6 A 部定校代碼   

2 序號  B 流水號   

3 學號 8 C    

4 班級 2 D 班級須為 2 碼數字 ex:01、02... 01-99 

5 座號 2 E 班級須為 2 碼數字 ex:01、02... 01-99 

6 學生姓名  F    

7 學生證號種

類 

1 G 0 身分證，1 居留證，

2 僑居證 

 0，1，2 

8 學生身分證

號 

10 H 請輸入中華民國身分證

統一編號或具有身分認

定之非中華民國身分證

統一編號其他證號 

ex：護照號

碼 

 

9 性別 1 I 1/男，2/女  1，2 

10 出生年(民

國年) 

3 J   1-999 

11 出生月 2 K   1-12 

12 出生日 2 L   1-31 

頁籤固定為 student 

“勿”更改，以免影

響上傳。 
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13 畢業學校代

碼 

6 M 部定校代碼   

14 畢業年(民

國年) 

3 N   1-999 

15 畢肄業 1 O 0/肄業，1/畢業  0，1 

16 學生報名身

分代碼 

1 P 0 一般生 

1 原住民 

2 派外人員子女 

3 蒙藏生 

4 回國僑生 

5 港澳生 

6 退伍軍人 

7 境外優秀科學技術

人才子女 

8 身心障礙生 

  

17 身心障礙 1 Q 0/無，1/智能障礙 

2/視覺障礙，3/聽覺障

礙 

4/語言障礙，5/肢體障

礙 

6/腦性麻痺，7/身體病

弱 

8/情緒行為障礙，9/學

習障礙 

A/多重障礙，B/自閉症 

C/發展遲緩，D/其他障

礙 

 0-9 

A-D 
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18 就學區  R  此欄位不需

填寫。請勿

刪除，保留

空白即可 

 

19 低收入戶 1 S 0/否，1/是  0，1 

20 中低收入戶 1 T 0/否，1/是  0，1 

21 失業勞工子

女 

1 U 0/否，1/是  0，1 

22 家長姓名  V    

23 市內電話 14 W 請加區碼，並請勿使用-

或( )等字元 

因應新網路

電話號碼長

度，本欄位

支援至 14

碼 

 

24 行動電話 14 X 請勿使用-或( )等字元 因應新網路

電話號碼長

度，本欄位

支援至 14

碼 

 

25 郵遞區號 3 Y 請輸入 3 碼郵遞區號   

26 通訊地址  Z    

27 族語認證 1 AA 0 否，1 是，其他則空

白 

 空白，0，1 

28 均衡學習積

分 

2 AB 本項基本條件為國中健

康體育、藝術人文、綜

合活動等三個領域五學

期平均成績達丙等者各

得 5分，不符合者 0 分。 

 0，5，10，15 

29 獎懲紀錄積

分 

1 AC 符合功過相抵及銷過後

無小過紀錄者得 9 分，

不符合者 0 分。 

 0，9 

30 幹部表現積

分 

 AD 採計至九上前五學期之

紀錄。 

 0，9 

31 競賽表現積

分 

 AE    

32 體適能積分 1 AF   0，2，3，4，5，6，

7，8，9 
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如果您要將校務系統產出或手邊現有的學生資料複製貼至範本檔，複製資料

時，僅須框取要複製的數值資料再貼至範本檔（滑鼠右鍵/選擇性貼上『值』），

如下方圖示。  

 

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 複製貼上時，選擇性貼上『值』比直接按鍵盤的 Ctrl+V 貼上，更可減少

EXCEL 格式問題。 

 

學生資料上傳常見回饋訊息說明 

 欄位輸入錯誤：系統會告訴您學號○○○同學的哪一項欄位值有錯誤，請國中

依範本檔規定格式進行修正。 

範例：學號：1 「考區代碼」輸入錯誤  

學號：2 「集報單位代碼」輸入錯誤(集報單位代碼須為本校校代碼 6 碼) 

學號：16 「市內電話」輸入錯誤，市內電話只可輸入數字 

 匯入檔案順序、欄位，需與下表範例圖，紅線框處一致。 
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 ‘Student$’不是有效名稱。請確定它沒有包含無效的字元或標點符號，而且名

稱不會太長：EXCEL 檔的頁籤必為 student(無論大小寫)，勿更改頁籤名稱。 

(2) 單筆新增  

＊＊＊ 特別事項  ＊＊＊ 

 當學生具備多種特殊身分時，依規定只能擇一報名身分報名。 

因此如果 A 生要以身心障身分報名時，請務必免試報名身份別選擇身障生，

並且選填其免試身心障礙別。  

【相關作業】裡之【學生資料查詢與編修】。  

點選「新增」按鈕  
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新增完成，點選「儲存」按鈕，確認儲存成功。  

 

如果學生要以身心障身分

報名時，請務必免試報名身

份別選擇「身障生」，並且

選填其免試身心障礙別。 
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3. 輔導老師/導師帳號資料  

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 帳號： 1 人 1 組”不可重覆”。  

 帳號名稱：可輸入「教師姓名」。  

 密碼：由國中承辦人員自行設定。  

 輔導班級代碼：多班級設定，請以「英文半形逗號」隔開。範例：01,02,03 

 輔導老師忘記密碼：請國中端承辦人員協助查詢。  

點選【相關作業】裡之【輔導老師資料設定】。  

(1) 批次匯入輔導老師(班導師)帳號：  

下載範本檔，依範本檔建置輔導老師 (班導師 )帳號資料。  

選擇檔案  

匯入  

 

輔導老師資料匯入範本檔樣式如下：  

滑鼠游標點至欄位，會出現欄位註解，請遵照註解說明建置資料。  
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(2) 單筆新增輔導老師/導師帳號  

點選「新增」按鈕  

 

輸入帳號、密碼、教師姓名、勾選該名教師可瀏覽班級。  

點選【儲存】按鈕，確認儲存成功。  
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(二 ) 學生資料維護  

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 學生資料務必於開放編修時程內完成編修，如果已過了編修時間，免試委員

會會把系統之編修功能關閉。※務必留意時程※ 

 建議每次編修完畢後，執行匯出功能，備份學生資料 Excel 檔。 

 若您使用的電腦 Office 版本低於 2007 的話，需先安裝 office 套件，才可支

援 Excel 資料匯出。請至平台的【相關下載】裡之【office 套件】點選下載。  

 

 請隨時執行學生資料異常檢核功能並儘速修正異常。  

※務必於資料編修開放時程內完成異常修正※ 

 資料編修時間已關閉仍發現異常，請儘速與花蓮區免試入學委員會聯絡，以

免影響學生權益。  

1. 學生資料查詢與編修  

點選【相關作業】裡之【學生資料查詢與編修】  

(1) 單筆學生資料查詢  

於查詢區輸入要查詢學生之學號或姓名  

點選【查詢】按鈕，則該名學生資料將會顯示於頁面下方。  
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(2) 班級學生資料查詢  

於查詢區選擇要查詢之班級區間  

點選【查詢】按鈕，則學生資料將會顯示於頁面下方。  
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(3) 單筆編修學生資料  

於查詢區查詢要編修的學生  

於編輯欄位點選【明細】  

進入該名學生編修頁面，編修完畢，務才點選「儲存」按鈕，確認儲

存成功。  
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(4) 匯出學生資料  

點選【匯出】按鈕，即可匯出已成功匯入系統的學生資料。  
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2. 還原（學生）預設密碼功能  

當學生忘記登入密碼時，本系統提供「還原預設密碼」功能。  

點選【相關作業】裡之【學生資料查詢與編修】  

查詢忘記密碼學生：於查詢區輸入學生之學號或姓名，點選【查詢】按鈕。 

勾選忘記密碼學生。  

按下【還原預設密碼】按鈕。  

確認學生密碼還原成功。  

 

 

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 還原預設密碼後，請學生使用此預設密碼登入系統，登入後必須修改密碼，

重新登入。 

 預設密碼：出生年月日七碼。 範例：0890101 
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3. 帳號錯誤次數查詢  

當學生密碼輸入錯誤次數已達最大允許錯誤次數時，本系統提供「清空

錯誤次數」功能。  

點選【相關作業】裡之【帳號錯誤次數查詢】  

選擇需清空次數的對象：於查詢區【權限】下拉選擇對象身分，點選

【查詢】按鈕。  

勾選需清空次數的學生。  

按下【清空錯誤次數】按鈕。  

確認錯誤次數已無資料。  

＊＊＊ 貼心提醒 ＊＊＊ 

 若輸入錯誤次數已達最大允許密碼錯誤次數，帳號將被鎖定無法登入。 

 清空錯誤次數後，人員即可再次登入，若忘記密碼，請使用「還原預設密碼」。 

 使用清空錯誤次數功能，不會還原密碼。  
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4. 學生資料異常檢核  

點選【相關作業】裡之【學生資料異常檢核】。  

點選【資料異常檢核】按鈕，系統會產出異常名單，請依異常原因進行修正。 
 

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 隨時執行學生資料異常檢核功能並儘速修正異常。  

※務必於資料編修開放時程內完成異常修正※ 

 資料編修時間已關閉仍發現異常，請儘速與花蓮區免試入學委員會聯絡。  

學生異常檢核常見回饋訊息說明 

 身分證重複：該名學生可能為轉學生，但原國中尚未把轉出的學生資料刪除，

故造成重複。 
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(三 ) 「免試」 _學生志願設定與查詢  

1. 學生選填情況查詢  

點選【相關作業】裡之【「免試」 _學生志願設定與查詢】。  

(1) 查詢學生志願已選/未選（已印/未印）  

於查詢區篩選要查詢條件（志願已選 /未選或志願已印 /未印）  

點選【查詢】按鈕  

篩選結果會顯示於頁面下方，學生志願選填與否或學生志願列印與

否均會顯示於志願欄位。  

 

(2) 學生志願明細查詢  

於查詢區輸入要查詢學生之學號或姓名。   

點選【查詢】按鈕，則該名學生資料將會顯示於頁面下方。  

於查閱欄位點選【志願明細】，即可瀏覽該名學生之志願明細資料。  
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2. 學生未填志願原因設定  

點選【相關作業】裡之【「免試」_學生志願設定與查詢】。  

於未填志願原因欄位的下拉選單選擇未填志願原因，再點選【送出】按鈕。  

 

＊＊＊ 貼心提醒  ＊＊＊ 

 如果該生已設定未填志願原因，但後來補填志願，請將該生設定為『請選擇』即可。 

 


