
 

 

 

 

 

台東-新生報到系統 

操作手冊 
 

（學校) 
 

Version: 1.0 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



台東 – 新生報到操作手冊 

 

1 

 

大綱 

 

1 架構 & 即時狀態 ....................................................................................................................................... 2 

1-1 架構 ..................................................................................................................................................... 2 

1-2 即時狀態 ............................................................................................................................................. 2 

2 前置作業..................................................................................................................................................... 3 

2-1 編輯學校資料 ..................................................................................................................................... 3 

2-2滙入新生資料 ..................................................................................................................................... 4 

3 報到作業..................................................................................................................................................... 6 

3-1 親自報到 ............................................................................................................................................. 6 

2-2 報到狀況 ............................................................................................................................................. 6 

4 動作記錄..................................................................................................................................................... 9 

4-1 記錄查詢 ............................................................................................................................................. 9 

 



台東 – 新生報到操作手冊 

 

2 

 

1 架構 & 即時狀態 
 
1-1 架構 

可由 Portal的業務網站—新生報到系統，點擊進入學校管理平台 

 
 
 
 
1-2 即時狀態 

  顯示目前該校：應報到人數 / 未報到人數 / 已報到人數 / 已報到的男生數 / 已報到的女生數/ 

遷入待審核 / 已審核人數。 

 
 

＊ 遷入待審核：新生使用線上報到系統至非戶藉學區學校進行線上預約報到，系統會先把該

員設定成遷入待審核，並提示該員需帶相關資料親自至學校進行報到才算完成。 
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2 前置作業 
 
2-1 編輯學校資料 

     在指定時間內，要完成新生班級數/學生數/總量管制/承辦人姓名/承辦人職稱/承辦人電話等設

定（如下圖，框 1）。 

 
 

＊ 總額管制：新生線上報到學校列表頁面，有總額管制的學校在顯示時會以黃色顯示，無總

額管制會以藍色顯示。 

＊ 承辦人資訊：會在學校方框下方顯示。 

 
 

 新生線上報到，各校訊息公告內容（如上圖，框 2），在填寫完畢儲存後，可以點選模擬訊

息公告（如上圖，框 3）去瀏覽內容效果。 
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 各校訊息公告內容，在新生點選指定學校進行報到資料填寫時，在下方有按鍵可以瀏覽，或

在填寫完資料送出後，會再出現一次，提醒學生學校公告相關的注意內容。 

 

 

 

2-2滙入新生資料 

      在指定時間內（如下圖，框 1），完成資料的匯入。（可先下載匯入格式，如下圖框 3） 

 ＊ 國小 – 依公所提供的資料，將資料複制過來範例檔案，進行編排並填寫註記。註記必填

（正取，候補）。正取新生才能線上報到。 

 ＊ 國中 – 依國小所提供的資料進行編排後上傳匯入。註記必填（正取，候補）。正取新生才

能線上報到。 

 匯入完成後，會顯示目前匯入的新生人數總數（如下圖，框 2）。 

 
 

＊ 複制貼上時，勿用 Ctrl+V貼上(會連 Excel程式都貼上)，請用 Excel的貼上功能並只貼上

【值與數字】，如下圖。 
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3 報到作業 
 

 
3-1 親自報到 

     新生到校親自報到時，可介由輸入新生身分証號及生日（西元）去做查詢。 

 
  

送出查詢後如果有資料會帶出學生資料。如果非匯入資料的新生，有呈現空白欄位供操作人

員做新增建立（必填欄位如果沒填寫會有提示），如確認該新生填寫完即報到完成，要手動修改報

到狀態＝已報到。 

 

 
 

 
2-2 報到狀況 

     列表出目前所有新生的姓名 / 性別 / 生日 / 報到狀態 / 原住民 / 註解 / 編輯 / 列印該生的填寫資

料。 

 ＊ 報到狀態 – 目前有 

報到完成：新生線上或親自到校報到完成。 

放棄報到：新生線上填寫放棄報到，放棄原因在註解說明。 

候補：匯入時標名候補，該員無法線上報到。如正取報到完畢，有多於名額要開放候補可

 線上報到時，可進入編輯將其【報到梯次】改為【不限】即可。 

異動報到：新生生至它校報到，學校在註解說明。 編輯該生會有詳細的資料說明。 

遷入待審核：新生（非本學區學生）至該校進行報到。 
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空白：新生尚未有任何動作。

 
 

 點擊右側的           可進行該名新生的資料進行編輯。點擊右側的           可進行列印新生的所有

編輯資料可供校核（如下圖）。 

  
  

 ＊ 編輯 – 點選可以進入詳細資料進行編輯相關資料。必填欄位要做填寫後才應進行下一步

驟。 
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4 動作記錄 
 

 
4-1 記錄查詢 

     依用戶單位 ID+用戶 Dove Username來做為身份別，記錄 IP來源位置/動作時間/動作說明。 
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