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一、 關於本手冊 

 

 教育局致力確保學生接受教育的權利。為實現該目標，學校須嚴格遵守教育局的要求，

向教育局申報所有年齡及班別的學生缺課個案。無論缺課原因為何，學校應在學生連續缺課

的第七個上課日向教育局申報。 

 

 參與學生資料管理系統（STIMS）的學校會通過雲端校管系統（CloudSAMS），又或是

學生資料管理系統（STIMS）的電子表格向教育局申報缺課個案。至於非參與學生資料管理

系統（non-STIMS）的學校，則應該透過供非參與學生資料管理系統（non-STIMS）學校專

用的電子表格 A 向教育局申報缺課個案。 

 

 本手冊旨在為非參與學生資料管理系統（non-STIMS）的學校在使用電子表格 A 申報缺

課個案時提供參考。非參與教育局學生資料管理系統（non-STIMS）的國際、英基和私立學

校的校內人員可參閱本手冊，熟悉電子平台的操作。 

 

 申報學生缺課個案涉及收集和使用學生和家長的個人資料。根據《個人資料（私隱）條

例》的要求，學校向家長提供的「個人資料收集聲明」中必須包含適當的條款。本手冊的最

後部分提供修訂學校的「個人資料收集聲明」以申報缺課個案的建議。 
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二、 連續七日缺課的定義 

 

         學校必須嚴格遵守及早知會原則。無論缺課原因為何，學校應在學生連續缺課的第七個

上課日向教育局申報。本局在此強調，「上課日」是指學校為學生點名的日子，無論學習活

動是在校內還是校外舉行。一般情況下，週六和週日、學校特別假期、公眾假期、聖誕節和

新年假期、復活節假期及暑期假期不計作上課日。申報的缺課必須是連續的，不能中斷。例

如，學生缺課三天，然後上了一天課，再次缺課四天時學校並不需要申報。然而，學校應遵

循既定機制，為經常間歇性缺課的學生提供支援。 

 

  



申報缺課個案操作手冊 (非參與學生資料管理系統的學校) 頁 3 

三、 申報學生缺課個案的電子平台 

步驟 1: 在 https://clo.edb.gov.hk 登入統一登入系統 

1.1 登入 

(1) 輸入學校行政主戶用戶名稱及密碼登入系統。 

(2) 點擊「登入」按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 進入電子表格 A 

(1) 點擊「調查及電子表格」。 

(2) 點擊「供非參與學生資料管理系統學校專用的電子表格 A」。 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://clo.edb.gov.hk/
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1.3 選擇學校 

(1) 選擇學校。 

(2) 點擊「進入」按鈕。  
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步驟 2: 為缺課學生新增記錄 

2.1 新增資料 

(1) 點擊「新增資料」按鈕。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2) 輸入學生的英文姓名(Name)、性別(Sex)及出生日期(DOB)。 

(3) 點擊「搜尋(Search)」按鈕。 
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2.2 搜尋學生 

2.2.1 情景(一)：有缺課個案記錄的學生 

(1) 如過去曾為該學生申報缺課個案，過去的缺課個案記錄會列出。 

 

(2) 點選學生後，表格會用黃色標示。 

(3) 按「確認(Confirm)」按鈕以繼續。 

 

 

2.2.2 情景(二)：沒有缺課個案記錄的學生 

(1) 如未曾為該學生申報缺課個案，會顯示「未能找到記錄(No record found)」。 

(2) 按「確認(Confirm)」按鈕以繼續。 
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步驟 3: 輸入資料 (標有「*」的項目為必須填寫項目) 

3.1 填寫資料 

(1) 電子表格 A 會顯示在步驟 2.1 (2) 輸入的學生姓名、性別及出生日期。 

 

 

* 當鼠標懸停在「班級」時，系統會顯示如何選擇班級的提示。 
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(2) 填寫所有必須填寫項目(標有「*」的項目)。 

(3) 按「儲存」按鈕。 
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3.2 確認 

(1) 系統會彈出信息徵求用戶的確認。 

(2) 點擊「是(Yes)」以確認。 

 

 

 

 

 

 

(3) 注意頂部「資料已儲存」的確認信息。 
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步驟 4: 列印副本 

4.1 列印副本 

(1) 點擊「列印」按鈕列印副本，以作保存。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* 請在列印設定中把配置設定為「橫向」，並點選「背景圖形」，否則列印時不能顯示完整

的頁面。 
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步驟 5: 遞交電子表格 A 

5.1 遞交表格 

(1) 點擊「遞交」按鈕以遞交電子表格 A 到教育局。 
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5.2 確認 

(1) 系統會彈出信息徵求用戶的確認。 

(2) 點擊「是(Yes)」以確認。 

 

 

 

 

 

 

(3) 注意頂部「資料已遞交」的確認信息。 
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四、 查詢及技術支援      

 

        有關供非參與學生資料管理系統學校專用的電子表格 A 的技術支援 

         求助台  :    電話 : 3464 0594 

 

        有關統一登入系統（Common Log-On System）的技術支援 

         統一登入系統求助台  :  電話 : 3464 0592 / 電郵 : clo@edb.gov.hk 

   (請點擊 常見問題 (https://clo.edb.gov.hk/faqs) 以作參考) 

 

開設學校行政主戶（Master School Administrator）帳戶 

        電子化服務入門網站小組  :  電話 : 3698 3640  / 電郵：eservices@edb.gov.hk 

 

        有關申報學生缺課個案的查詢 

           缺課個案專責小組  :  電話 : 3698 4411 

 

 

 

  

https://clo.edb.gov.hk/faqs
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五、 個人資料收集聲明 

 

        為符合《個人資料（私隱）條例》的要求，建議在「個人資料收集聲明」內，明確包括

使用個人資料進行調查學生缺課、離校或輟學個案為目的，並將教育局列為學校「個人資料

收集聲明」中的轉移對象之一。 

 


