
第三部分：教職員假期/缺席
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第三部分：教職員假期/缺席
教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 教職員假期/缺席

增新教職員假期/缺席的紀錄

增新

有關資助學校的批假事宜，
老師可參閱教育局通告第 1/2006 號。

http://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/admin/about-sch-staff/guideline-granting-leave/embc06001tc.pdf
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第三部分：教職員假期/缺席
教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 教職員假期/缺席

增新教職員假期/缺席的紀錄：
 選擇教職員代碼 / 姓名
 選擇假期類別
 填寫日期

可自動計算缺席日數 可自動顯示是否需要代課安排

增新



配合新修訂有關延長產假的安排
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第三部分：教職員假期/缺席

有關延長教職員產假事宜，
老師可參閱教育局通告第 16/2018 號。

https://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/admin/about-sch-staff/guideline-granting-leave/edbc18016c.pdf
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第三部分：教職員假期/缺席
教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 侍產假資料

為男性教職員紀錄侍產假假期/缺席前，必須先為該職員設定侍產假資料。

有關向學校男性教職員提供侍產假事宜，老師
可參閱教育局通告第 16/2015 號。

http://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/admin/about-sch-staff/guideline-granting-leave/EDBC16_2015_C.pdf
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第三部分：教職員假期/缺席
教職員調配 > 教職員調配 > 法定假日

更新法定假日
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第三部分：教職員假期/缺席
教職員調配 > 病假結餘調整

1.搜尋需要調整病假結餘的教職員
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第三部分：教職員假期/缺席
教職員調配 > 病假結餘調整

2.按下教職員
代碼的超連結
調整病假結餘
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第三部分：教職員假期/缺席
教職員調配 > 病假結餘調整

3.選擇「僱用期首日」

4. 按超連結調整病假
結餘 /增薪日期



第四部分：處理代課安排
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 教職員假期/缺席 > 代課安排

1. 選擇需要代課
安排的課堂

2. 選擇代課類別:

 校外
 校內

3. 按「產生」
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 教職員假期/缺席 > 代課安排

1. 選擇
課堂

2. 選擇是否
被代替

4. 按「儲存」

3. 可選擇:

 空置課室
 值休教師
 全體教師
 不需要
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課安排 > 待編代課安排

1. 按下教職員代碼連結
便可以編排代課

待編
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課安排 > 待編代課安排

2.   編排「未完成
代課安排」

3. 按「產生」

4.  檢視「已完成
代課安排」

待編



17

第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課安排 > 已編代課安排

1. 搜尋「已編代課安排」

已編
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課安排 > 已編代課安排

2. 顯示「已編代課安排」
3. 按下教職員代碼連結
便可以檢視詳情

已編
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課安排 > 已編代課安排

4. 檢視「已完成代課安排」的詳情

已編
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課安排 > 離職教職員

1. 填寫離職教職員資料:

 選擇教職員代號 / 姓名
 填寫日期
 選擇代替類別

2.按「產生」為
離職教職員安
排代課



外來代課教師
外來代課教師的資料少於一般教職員，系統只提供以下資料：

–教職員代碼、教職員姓名和個人資料

–地址

–教授科目和學歷

–教學經驗

備註：「&」是外來代課教師教職員代碼
的第一個字母
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 外來代課教師
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 外來代課教師
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 外來代課教師

增新

1. 增新「外來代課教師」
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 外來代課教師

增新

2.填寫外來代課教師的資料

3. 增新外來代課教師
僱用詳細紀錄
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課結餘調整

1. 搜尋需要調整
代課結餘的教職員
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課結餘調整

2.按下教職員代碼連結
便可以調整代課結餘
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第四部分：處理代課安排
教職員調配 > 代課結餘調整

3. 調整數值
4. 可增新調整數值的紀錄
5.按「儲存」



- 完 -


