
積穗國中 111 學年度新生編班流程 

現場行政工作 升級與編班模組 

8:00 線上 meet 直播開啟 8:00 前開啟校務行政系統 / 升級與編班模組 

導師簽到。 

事先做好 1-8 號簽、701-

708 籤。準備學校宣傳畫面

或其他。準備筆電。 

8:20 開始編班 

1.新生導師依報到先後抽所屬特教生組別級抽籤序。 

2.新生導師依抽籤序由小到大，抽出所屬特教生班級。 

3.新生導師未到者，由現場督導或其他人員進行特教生班級抽籤。 

4.畫面切換。註冊組於 2 特殊學生設定班級(暫編班組)。檢查無誤，給

督導人員查看。 

畫面切回來，進行編班。 1.畫面停在 3 編班作業  (家長模式) 

 

2.按下「確認開始編班」 

3.切至 4 導師設定 

4.按下「導師亂數抽籤」 

5.切至 6 座號設定 

 

男生在前 / 依出生日期(由小到大) 女生起始座號 21 



6.按下「產生座號」 

7.按下「新生學號設定」 

 

編制規則一：依照班級 

編制規則二：依班級座號 

8.切至 7 學生名冊 

 

列印身分證、列印生日不打勾、維持「HTML」 

9.按下「列印」 

10.秀出畫面 

11.編班結束。 

班級名冊公告版製作 

請督導人員核章。蓋關防。 

班級名冊公告版製作 

1.下載 excel、word 檔。 

2.製作班級名冊公告版(對應臨時班級、座號)。 

公告校網、門口 15 日以上。 

 


