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系統簡介系統簡介系統簡介系統簡介 

 

學生考勤系統是智能咭系統其中一個模組，用以協助學校進行有關學生出席紀錄

的資料收集，分析數據等以便進行管理，亦可給教職員及家長了解學生在校的出

席狀況。學生考勤系統乃隨著智能咭系統一同整合於內聯網系統中一併使用。 

 

學生考勤系統主要透過智能咭系統處理學生出席資料，記錄學生出席的方法有三

種: 

1:單一使用模式: 

以智能咭系統 (包括智能咭及 USB 讀咭器)，紀錄學生出席資料，這個方法

需先將學生帳號資料匯入至內聯網系統的伺服器中 

2:簡易臉孔辦認模式  

以臉孔辦識軟件 (Face Recognition) 配合數碼鏡頭裝置(例如整合式 kiosk 資

訊亭)，輸入學生相片存檔，然後記錄學生臉容資訊以便跟數碼鏡頭拍下的

臉容作出比對辦識 

3: 混合使用模式 

以上兩者同時配合使用，既使用拍咭及臉孔辦識軟件作出雙重確認，而學生

即使忘記帶咭也能順利進行點名 

以上三種使用模式得來的資料皆會匯入至智能咭系統的資料庫中，讓學校能作出

查閱或加以使用 

 

此使用手冊將分為三大部份，由準備學生資料及智能咭、至設定學期及上課時間

到學校如何應出席記錄等順序介紹。 

 

內聯網系統介面內聯網系統介面內聯網系統介面內聯網系統介面    

 

學生考勤系統以及整個智能咭系統乃整合至內聯網系統一併使用，所以在此先介

紹有關內聯網系統介面。 

內聯網系統有小學版及中學版之分，雖然介面外觀不同，但在功能及使用流程上

兩者完全相同。
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小學版本的內聯網系統首頁 

 

 

中學版本的內聯網系統首頁 
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系統當中與學生出席系統有關的模組有.. 

 

   系統行政：負責整個內聯網的設定及管理 

  學校管理： 負責整間學校學期及上學日期設定 

1
  學生考勤系統(SAMS)： 配合智能咭系統能管理學生出席記錄

管理 

 

 

 

事前準備事前準備事前準備事前準備    

 

在確保學生考勤系統能順利運作前，有一些部份需確保準備妥當，當中包括 

 

1： 確保校內各讀咭器安裝及連接妥當 

2： 確保校內師生的智能咭準備好 

3： 確保系統伺服器與讀咭器設置好，並開啟 Internet Explorer 內 Active X 選項*。 

4： 伺服器已安裝內聯網系統及智能咭系統 

 

*. 有關設定 Active X 選項的方法請參考「Active X 開啟手冊」 
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學生資料及智能咭學生資料及智能咭學生資料及智能咭學生資料及智能咭    

 

1. 1. 1. 1. 匯入學生資料匯入學生資料匯入學生資料匯入學生資料    

     由於智能咭系統需要連結學生個人資料及智能咭編號 (智能咭 ID)，所以學

校先需要將學生或其他教職員資料匯入至系統資料庫中，與此同時亦需要為每位

用戶 (包括教職員或學生等) 設立登入編號及學生證編號。 

 

2. 2. 2. 2. 以以以以 CSVCSVCSVCSV 檔案整個匯入檔案整個匯入檔案整個匯入檔案整個匯入    

     由於學校師生人數眾多，所以學校可使用 Excel 的 CSV 格式檔案一次過將

所有學生或教職員個人資料輸入以及設定帳戶編號，節省時間及減少錯誤 

     於內聯網中 「系統行政」>「用戶管理」中按 「從 CSV 匯入資料」 

     於「匯出現有用戶至 CSV 檔案」部份的右手邊按 下載，便能取得符合系

統支援格式的 CSV 檔案範本(下圖順序)，學校根據範本的格式輸入資料後便可進

行上載。 

 

      資料輸入至範本後，便可回到先前的版面，於「上載 CSV 檔案」中選擇

上載資料的用戶組別 (即教職員或學生或家長)，之後按「瀏覽」選擇所選檔案

便可。 
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3. 3. 3. 3. 輸入資料至範本輸入資料至範本輸入資料至範本輸入資料至範本時注意事項時注意事項時注意事項時注意事項    

     由於系統只能匯入所認可的資料欄目，所以匯入前務必確認輸入的資料與

預設欄目相同。 

     學生的 SAMSID (教育司學生證編號) 及 登入編號並無指定必須相同，但

為了方便管理學校通常會使用兩組相同編號，而同時使用 e payment 系統的學校

需注意其 SAMSID 及登入編號與繳費鈴戶口號碼是否相同，否則便有機會不能完

成繳費程序 

 

4. 4. 4. 4. 新增智能咭用戶新增智能咭用戶新增智能咭用戶新增智能咭用戶    

學校成功安裝 USB 讀咭器及匯入學生資料後便能為學生資料及智能咭進行

連結，於「系統行政」>「用戶管理」>「智能咭管理」中選擇「新註冊智能咭」

 
 

學校若成功匯入資料後便能從「用戶類型」看見所有學生班級，選擇班級

後於右手邊「用戶」便能看見班內所有學生的名字，選好需要連結智能咭的學生

後便會自動進入下一個版面 
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 然後便可將適合的智能咭放於讀咭器上，介時版面便會出現智能咭號碼 

確認資料後便可按「儲存」 

之後畫面會有彈出視窗顯示系統訊息，此時按下確定便能完成整個登記程序 

 

    

5. 5. 5. 5. 其他智能咭管理其他智能咭管理其他智能咭管理其他智能咭管理    

學校如需要重發新咭，更換智能咭及取消智能咭等都可以在智能咭管理介

面中處理 

 

 

    

學校管理設定學校管理設定學校管理設定學校管理設定    

 

學校於全面使用學生考勤系統前需先設定學期、每日上/下課時間及週期等。 

 

1. 1. 1. 1. 設定學期設定學期設定學期設定學期    

學校可設定整個學期的時間，可因應各學校的習慣而自行設定上、下學期

或一整個學期。 

於「學校管理設定」>「基本設定」>「年份設定」中，學校可於「開始日

期」及「結束日期」設定學期的開始及完結日，如果有上下學期之分則可於學期

中輸入第幾個學期，然後按「增加」便能成功設定 

     

 

 

     



 9 

 

 

2. 2. 2. 2. 設定週期設定週期設定週期設定週期    

於「學校管理設定」>「基本設定」>「設定週期」中, 學校可因應本身使

用循環週或星期制的上課週期進行設定，以學校亦可因應特定活動於週期設定日

期數字配合點名群組設定使學校於其他課外活動或興趣班時也能進行點名 

 

a: 星期制: 學校如沒有採用循環制 (即星期一至五固定上課模式) 的話可

於星期一開始輸入 1 至 5，於星期六/日或假期輸入 0 便可 

b: 循環制: 學校如採用循環制則可根據循環的天數來輸入，由第一循環日

起輸入 1 至最後一個循環日 (當中星期六/日或假期同樣輸入 0)，而完成一個循環

後便繼續於之後一天重新輸入，學校需注意如果使用循環制輸入週期時，每月最

後一個上課日的數字要和下一個月第一個上課日相連接 (例如學校的循環週為 6

天，上一個月最後一個上課天為 6，下一個月第一個上課日便輸入 1)  

c: 學校可就特定日子於週期設定輸入數字以便設定該日的點名時間，例如

陸運會，學校旅行或考試等日子，學校可於週期設定中輸入由 1-50 的任何數字，

於往後的點名群組中便能作出相應設定 
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3. 3. 3. 3. 預設點名時間管理預設點名時間管理預設點名時間管理預設點名時間管理    

   於「學生考勤系統(或 SAMS)」>「點名管理」>「預設點名時間設定」中學

校可設定一個常用的點名時間 (假設非假日或特別日子，系統會以這個時間為標

準點名時間) 於週期設定內所輸入的上課日子內將會以這個點名時間為準 

 

 

 

   

4. 4. 4. 4. 點名群組設定點名群組設定點名群組設定點名群組設定    

學校每年都有不少課外活動，或因應教務而調動的特別日子或考試等，點

名時間需要進行改動，學校可利用點名群組設定，便可於不更改預設點名時間下

就個別日子進行設定 

   於「學生考勤系統(或 SAMS)」>「點名管理」>「點名群組設定」中會顯示

已輸入的群組，學校可對已輸入的群組內設定進行更改 
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如要新增群組，按右下角的「新增」便可進入設定介面 

 

 

 

學校可指定群組內的成員名單，而下方的「DAY」便是之前於週期輸入中

設定特定週期數字，輸入該數字後系統便會於該日子自動根據點名群組的點名時

間作出紀錄。而下方則是設定該群組的點名時間，如要超過一組特定日子設定，

則可於「DAY 列舉」中按增加 
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5.5.5.5.考勤準則考勤準則考勤準則考勤準則    
為了讓學校更了解設定點名時間的方式，我們提供了以下的一個例子示範 

 

 

以學生單日拍作圖解 

 

 

1) 以上只是預設拍咭時間，學校可自行設定返校、午飯及離校的拍咭時間 

2) 系統會以自動計算午膳時段的中位數，以作午膳離校及午膳後回校的時

間分界 

3) 若學生於下午時段拍咭 (但並不是離校時間拍咭)，系統不會自動顯示為

“學生早退”，學生需於校務處拍咭離開。 

 

以下為出勤情況之記錄顯示： 

 

基本出勤情況：    考勤記錄顯示為： 

早上返校遲到拍咭    早上遲到 

午膳返校時遲到拍咭    午膳遲到 

全日無拍咭      全日缺席 
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以下情況，系統會自動顯示拍咭記錄 

1) 忘記於外出午膳時拍咭 

2) 忘記於放學時拍咭 

 

O 為自動顯示拍咭記錄之時段 

 上午 午飯 下午  

 回校 遲到 外出午膳 午膳後回校 放學前 放學 

 

考勤報告顯示為 

� N/A � � N/A � 自動登出 拍咭 

� N/A � � N/A O 自動登出 

 

以下情況，系統會自動設定為缺席 

1) 學生於午飯時侯才拍咭 

2) 學生於下午沒有拍咭 

 

 上午 午飯 下午  

 回校 遲到 外出午膳 午膳後回校 放學前 放學 

 

考勤報告顯示為 

N/A N/A � N/A N/A � 上午缺席 拍咭 

� N/A � N/A N/A N/A 上午缺席 

 

以下情況，系統會自動設定為遲到 

1) 學生午膳後回校沒有拍咭 

 

 上午 午飯 下午  

 回校 遲到 外出午膳 午膳後回校 放學前 放學 

 

考勤報告顯示為 

拍咭 N/A N/A � N/A N/A � 午膳遲到 

 

 

學校可因應個別情況自行設定不同點名時間，不論於預設點名時間或者點名

群組中旨適用
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6. 6. 6. 6. 設定管理權限設定管理權限設定管理權限設定管理權限 

學校可為不同用戶進行設限，系統預設了五類用戶，各類的使用權限各有

差別，以下列表列出大家的使用限制 

權限權限權限權限 訓導組訓導組訓導組訓導組 

人員人員人員人員 

班主任班主任班主任班主任 班長班長班長班長 校工校工校工校工 校務處校務處校務處校務處 

職員職員職員職員 

更改 SAMS/ 點名管理內 各設定 �     

觀看 SAMS/ 智能點名中  �     

- 出席紀錄   (更新及觀看出席紀錄) �* �* �* � � 

- 查看紀錄  �* �*    

- 今日紀錄  �*    � 

- 連續缺席紀錄 �     

- 匯出報告 (所有班別) �     

- 今日點名報告 (所有班別) �     

      

* 用戶能否看所有班別之報告示乎於在於其有否瀏覽各班之權限 

^ 所有屬於系統中「教職員」群組之用戶一早已預設為可觀看及更新 SAMS/ 智能

點名中各班的「出席紀錄」 

 

 

學校可於「學生考勤系統(SAMS)」>「點名管理」>「管理員列表」新增或更改

各管理員用戶的權限，下圖舉例列出其中兩組用戶的設定介面

 

訓導組人員的介面 



 15 

 

班主任及班長的介面 

 

於訓導組人員的介面中，可按下方的「移除」或「新增」用戶，按下「編

輯」後便可設定該用戶所能處理那些班別，亦能按「全部選擇」點選所有班級 

 

 

由於每班必需有班主任的用戶，所以在班主任及班長的介面中只會對每班

指派的用戶進行編輯 

按下「編輯」後便可指定用戶為班主任的權限，

 

 如要更改/增加 班主任的人選，則可按右方的「編輯」 
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 注意注意注意注意: : : : 不論是系統管理員還是教職員用戶不論是系統管理員還是教職員用戶不論是系統管理員還是教職員用戶不論是系統管理員還是教職員用戶，，，，只有於只有於只有於只有於「「「「管理員列表管理員列表管理員列表管理員列表」」」」中中中中    

                加加加加入入入入的班別才能檢視出席紀錄的班別才能檢視出席紀錄的班別才能檢視出席紀錄的班別才能檢視出席紀錄，，，，否則在否則在否則在否則在「「「「出席紀錄出席紀錄出席紀錄出席紀錄」」」」介面中將介面中將介面中將介面中將    

                            不會顯示所有班別不會顯示所有班別不會顯示所有班別不會顯示所有班別。。。。    

 

 

7. 7. 7. 7. 設定遲到設定遲到設定遲到設定遲到////缺席原因缺席原因缺席原因缺席原因    

 學校可就某些遲到/缺席原因進行設定 (例如豁免)，例如因病或需要出      

席其他活動/比賽等 

於「學生考勤系統(SAMS)」>「設定」>「原因設定」 

 

 

用戶可對已輸入的原因進行改動，按右方的「編輯」或「移除」，如要新增原因

則可按下方「新增」便可 
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8. 8. 8. 8. 設定門禁位置設定門禁位置設定門禁位置設定門禁位置    

學校可就校內不同地方設定讀咭器，經設定後便能得知該位置的出入記錄

(例如實驗室或教員室) 

於「學生考勤系統(SAMS)」>「點名管理」>「門禁位置設定」便可設定讀咭器

所在位置 

 

 

學生出席資料學生出席資料學生出席資料學生出席資料 

學生考勤系統正式使用後，學校便可處理每日師生出席數據，系統除提供記錄檢

示外亦可對數據進行分析，以各種圖表或報告顯示以及將資料匯出至各種用途 

    

     1.  1.  1.  1. 點名拍咭介面應用點名拍咭介面應用點名拍咭介面應用點名拍咭介面應用    

 當完成所有設定後便可開始使用系統進行點名 (拍咭)，系統提供一個拍咭

介面的連結，其連結格式為 http://xxx.xxx.xxx.xxx/it-school/attend.html (當中的 x 代

表學校內聯網系統使用的 IP 地址)，於瀏覽器中輸入連結後將以彈出視窗顯示點

名拍咭介面。 

    

  請注意，使用拍咭介面的電腦，其瀏覽器須開啟其瀏覽器須開啟其瀏覽器須開啟其瀏覽器須開啟 ActiveXActiveXActiveXActiveX 選項並設定信任選項並設定信任選項並設定信任選項並設定信任

網站網站網站網站，，，，有關設定詳情請參閱有關設定詳情請參閱有關設定詳情請參閱有關設定詳情請參閱「「「「Active XActive XActive XActive X 開啟手冊開啟手冊開啟手冊開啟手冊」。」。」。」。    

    

    輸入連結的版面 
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系統新增視窗顯示智能咭拍咭介面

 

 拍咭介面分為三個部份，左方為提示 / 輸入欄，除了提供用戶將智能咭放

在讀咭器上外，另外下方輸入欄為忘記帶智能咭的學生提供輸入點名的方式，只

需輸入班別及學號便能點名。 

 

中欄是資料顯示列，除確認拍咭用戶身份及拍咭時間、相片外，下方則顯示

當值及工作表資料 ((((只適用於教職員考勤系統只適用於教職員考勤系統只適用於教職員考勤系統只適用於教職員考勤系統))))；而右方是紀錄顯示列，顯示

最近拍咭的用戶名單，系統能根據拍咭時間判斷用戶是否重複拍咭，如果於短時

間內拍咭多於一次，系統將確認為重複拍咭並於此介面顯示。 
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 2222. . . . 檢示當日出席記錄檢示當日出席記錄檢示當日出席記錄檢示當日出席記錄    

    學校每日可檢示當日不同時段的出席記錄 (包括上/下午 及全日)，與此同

時可作出即時批次更改 

    於「學生考勤(SAMS)」>「出席記錄管理」>「今日記錄」中首頁將可檢示

當日及時段的出席記錄，於左上方的介面則可選擇檢示不同日子及時段、以及不

同出席狀況的記錄* 

 *注意「出席」狀況包括了出席及遲到兩種狀況在內 

 

下方則顯示所選的記錄人選，學校可對個別學生的出席狀態作出更改，於右方的
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下拉目錄中可選擇其出席狀況 (包括出席、缺席及遲到)，如有需要可於最右邊

的下拉目錄中加入已設定的缺席/遲到原因 ((((有有有有關設定缺席關設定缺席關設定缺席關設定缺席////遲到原因請參考手冊遲到原因請參考手冊遲到原因請參考手冊遲到原因請參考手冊

第二部份第二部份第二部份第二部份)))) 

 

 

    

    今日臉孔辨識平均準確度  

如有使用臉孔辦識系統的學校平日使用內建數碼鏡頭及讀咭器的資訊亭(Kiosk)

進行點名工作，數碼鏡頭由安裝位置不同、位置所受的光線照射以及鏡頭本身的

安裝角度不同，對辨認瞼孔的準確度亦有何不同。下方的「今日臉孔辨識平均準

確度」便能顯示個別資訊亭對臉孔辨識的有效程度，如學校裝有多於一台資訊亭

亦會悉數顯示，讓學校了解哪一台資訊亭需要再作調整 

    

    

如需要將檢示列中所有學生的出席狀況作出更改，可於檢示列上方按「全

部出席」、「全部缺席」或「全部遲到」 

當日記錄亦可匯出至檔案方便使用，按下方「匯出至 CSV 檔案」或「匯出

至 RTF 檔案」便能儲存為 Excel 或 Word 所支援的檔案進行修改 

如要即時將缺席的學生資料通知老師，便可按「知會老師」以短訊形式傳

送給老師查閱 
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3333. . . . 匯出匯出匯出匯出 WebSAMSWebSAMSWebSAMSWebSAMS 格式檔案格式檔案格式檔案格式檔案    

由於學校需與教育局交換學生資料，所以需要將學生出席記錄傳送給教育

局，學校可於每日出席記錄中，於右方介面輸入學校註冊編號、學校年份及類別，

以及匯出之資料屬於的時段後，可選以 CSV 格式檔案輸出，或者直接按「提交」

進行上載 

 

 

 

4444. . . . 檢示指定檢示指定檢示指定檢示指定期間內出席記錄期間內出席記錄期間內出席記錄期間內出席記錄    

學校可選定班級，檢示一段時間內的出席記錄，以了解該段時間內個別學

生的總出席狀況。於「學生考勤(SAMS)」>「出席記錄管理」>「查看記錄」中

可檢示各學生於該段時間內的出席資料，例如累積出席/缺席/遲到等數字 
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於個別學生欄目的右邊按「檢示」便能檢示該學生於時段內的詳細出席記錄 

 
 

 

    

    

5555. . . . 以班別按日期檢示出席記錄以班別按日期檢示出席記錄以班別按日期檢示出席記錄以班別按日期檢示出席記錄    

學校可選擇以日曆模式檢示個別班級的出席記錄，於「學生出勤系統」>

「出席記錄管理」>「出席記錄」中可看到類似行事曆的圖表，學校先選擇需要

查看的月份及班別後便會出現該月的行事曆模式，之後於所需查看的日子中選擇

上午/下午或全日按下便能進行檢示 

 

 

 

 

進行檢示模式後便可看到該時段內該班別學生的出席狀況 
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再選擇個別學生後按右邊「編輯」便可進入介面，學校可在這裡就學生的出

席狀況進行修改，包括更改出席狀況或加入附註 

 
 

 

6666. . . . 連續缺席記錄連續缺席記錄連續缺席記錄連續缺席記錄    

學校可檢示累計缺席記錄，於「學生考勤系統」>「出席記錄管理」>「連

續缺席記錄」中選擇班別，學期及連續缺席之日數(最多 11 日，超過 11 日的學
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生將全數列出) 

 

 

 

    

    

    

7777. . . . 早退早退早退早退    

學生如有突發情形早退，學校可於學生拍咭離校輸入早退原因 

如學生需要早退，於校務處拍咭前學校可進入「學生考勤系統(SAMS)」>「出席

記錄管理」>「早退」，然後讓學生拍咭，與此同時學校亦可於右方輸入早退原因

以便老師記錄 

 

 

8888. . . . 匯出報告匯出報告匯出報告匯出報告    

學校可將不同的學生出席記錄匯出至檔案以便管理或修改，於「學生考勤

系統」>「出席記錄管理」>「點名報告」中備有數項報告種類，學校可選擇匯出

各種報告至 CSV 或 RTF 格式檔案，然後選擇儲存便可。 
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 9999....    圖表圖表圖表圖表報告報告報告報告 

除點名報名外，學生出勤系統亦提供以圖表方式提顯示出席記錄統計 

於「學生出勤系統」>「出席記錄管理」>「圖表報告」中可選擇所需的報告圖表 
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進入所需圖表後，不同類型的圖表會有不同的選擇介面，如下圖    

 

 

以班級按每月計，學校可選擇所需班級及月份後檢示圖表 
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以全校按月份計，學校選擇所需月份便可檢示圖表 

 

 

以下是其中幾項圖表樣式 

 

  

 

                             End 

 

 

 

 

 

 

感謝參閱此手冊，如有任何查詢請以下列方法聯絡我們 

MyIT-School 技術支援部 

電話：2358 2080 

傳真 : 2898 1130 

電郵：support@myit-school.net 

MyIT-School 網頁   ：http://www.myit-school.net 

用戶手冊下載網址   : http://www.myit-school.net/usermanual 


