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一、 关于本手册 

 

 教育局致力确保学生接受教育的权利。为实现该目标，学校须严格遵守教育局的要求，

向教育局申报所有年龄及班别的学生缺课个案。无论缺课原因为何，学校应在学生连续缺课

的第七个上课日向教育局申报。 

 

 参与学生资料管理系统（STIMS）的学校会通过云端校管系统（CloudSAMS），又或是

学生资料管理系统（STIMS）的电子表格向教育局申报缺课个案。至于非参与学生资料管理

系统（non-STIMS）的学校，则应该透过供非参与学生资料管理系统（non-STIMS）学校专

用的电子表格 A 向教育局申报缺课个案。 

 

 本手册旨在为非参与学生资料管理系统（non-STIMS）的学校在使用电子表格 A 申报缺

课个案时提供参考。非参与教育局学生资料管理系统（non-STIMS）的国际、英基和私立学

校的校内人员可参阅本手册，熟悉电子平台的操作。 

 

 申报学生缺课个案涉及收集和使用学生和家长的个人资料。根据《个人资料（私隐）条

例》的要求，学校向家长提供的「个人资料收集声明」中必须包含适当的条款。本手册的最

后部分提供修订学校的「个人资料收集声明」以申报缺课个案的建议。 
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二、 连续七日缺课的定义 

 

         学校必须严格遵守及早知会原则。无论缺课原因为何，学校应在学生连续缺课的第七个

上课日向教育局申报。本局在此强调，「上课日」是指学校为学生点名的日子，无论学习活

动是在校内还是校外举行。一般情况下，周六和周日、学校特别假期、公众假期、圣诞节和

新年假期、复活节假期及暑期假期不计作上课日。申报的缺课必须是连续的，不能中断。例

如，学生缺课三天，然后上了一天课，再次缺课四天时学校并不需要申报。然而，学校应遵

循既定机制，为经常间歇性缺课的学生提供支援。 
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三、 申报学生缺课个案的电子平台 

步骤 1: 在 https://clo.edb.gov.hk 登入统一登入系统 

1.1 登入 

(1) 输入学校行政主户用户名称及密码登入系统。 

(2) 点击「登入」按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 进入电子表格 A 

(1) 点击「调查及电子表格」。 

(2) 点击「供非参与学生资料管理系统学校专用的电子表格 A」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://clo.edb.gov.hk/
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1.3 选择学校 

(1) 选择学校。 

(2) 点击「进入」按钮。  
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步骤 2: 为缺课学生新增记录 

2.1 新增资料 

(1) 点击「新增资料」按钮。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 输入学生的英文姓名(Name)、性别(Sex)及出生日期(DOB)。 

(3) 点击「搜寻(Search)」按钮。 
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2.2 搜寻学生 

2.2.1 情景(一)：有缺课个案记录的学生 

(1) 如过去曾为该学生申报缺课个案，过去的缺课个案记录会列出。 

 

(2) 点选学生后，表格会用黄色标示。 

(3) 按「确认(Confirm)」按钮以继续。 

 

 

2.2.2 情景(二)：没有缺课个案记录的学生 

(1) 如未曾为该学生申报缺课个案，会显示「未能找到记录(No record found)」。 

(2) 按「确认(Confirm)」按钮以继续。 
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步骤 3: 输入资料 (标有「*」的项目为必须填写项目) 

3.1 填写资料 

(1) 电子表格 A 会显示在步骤 2.1 (2) 输入的学生姓名、性别及出生日期。 

 

 

* 当鼠标悬停在「班级」时，系统会显示如何选择班级的提示。 
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(2) 填写所有必须填写项目(标有「*」的项目)。 

(3) 按「储存」按钮。 
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3.2 确认 

(1) 系统会弹出信息征求用户的确认。 

(2) 点击「是(Yes)」以确认。 

 

 

 

 

 

 

(3) 注意顶部「资料已储存」的确认信息。 
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步骤 4: 列印副本 

4.1 列印副本 

(1) 点击「列印」按钮列印副本，以作保存。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* 请在列印设定中把配置设定为「横向」，并点选「背景图形」，否则列印时不能显示完整

的页面。 
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步骤 5: 递交电子表格 A 

5.1 递交表格 

(1) 点击「递交」按钮以递交电子表格 A 到教育局。 
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5.2 确认 

(1) 系统会弹出信息征求用户的确认。 

(2) 点击「是(Yes)」以确认。 

 

 

 

 

 

 

(3) 注意顶部「资料已递交」的确认信息。 
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四、 查询及技术支援      

 

        有关供非参与学生资料管理系统学校专用的电子表格 A 的技术支援 

         求助台  :    电话 : 3464 0594 

 

        有关统一登入系统（Common Log-On System）的技术支援 

         统一登入系统求助台  :  电话 : 3464 0592 / 电邮 : clo@edb.gov.hk 

   (请点击 常见问题 (https://clo.edb.gov.hk/faqs) 以作参考) 

 

开设学校行政主户（Master School Administrator）帐户 

        电子化服务入门网站小组  :  电话 : 3698 3640  / 电邮：eservices@edb.gov.hk 

 

        有关申报学生缺课个案的查询 

           缺课个案专责小组  :  电话 : 3698 4411 

 

 

 

  

https://clo.edb.gov.hk/faqs
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五、 个人资料收集声明 

 

        为符合《个人资料（私隐）条例》的要求，建议在「个人资料收集声明」内，明确包括

使用个人资料进行调查学生缺课、离校或辍学个案为目的，并将教育局列为学校「个人资料

收集声明」中的转移对象之一。 

 


