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存取權限
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鑒於教職員資料的機密性，此模組的存取權限僅限於
五個由系統所設定的用戶組別：

✓ SCHOOL_HEAD：全部功能
✓ STAFF_MANAGEMENT_1 ：全部功能
✓ STAFF_MANAGEMENT_2 ：部份功能
✓ STAFF_MANAGEMENT_3：部份功能
✓ STAFF ：只查看自己資料(教職員預設組別)

由用戶自設的用戶組別和所有其他由系統設定的用戶
組別，亦不得授予教職員資料模組的存取權限。
SYSTEM_ADMIN也不可以。



Systems and Information Management Section CloudSAMS

存取權限
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系統保安 > 存取控制 > 用戶組別 > 存取權限
STAFF_MANAGEMENT_1 > 教職員資料
[也請查看SCHOOL_HEAD, STAFF_MANAGEMENT_2, 

STAFF_MANAGEMENT_3, STAFF ]



Systems and Information Management Section CloudSAMS

設定存取權限
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1.聯絡貴校校長
2.以SYSTEM_ADMIN身份登入系統
3.系統保安 > 存取控制 > 用戶 > 搜尋用戶
4.按 [編配用戶組]

5.選 SCHOOL_HEAD / STAFF_MANAGEMENT_1 /

STAFF_MANAGEMENT_2 / STAFF_MANAGEMENT_3 /

STAFF
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編修教職員資料
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請準備

練習一及二

1.教職員資料 > 教職員概況，按[新增]

2.輸入資料後(米黃底色部份必須填寫)，按[儲存]

3.可按[上載相片]，相片檔案大小不可超過 32KB

註：新增教職員及設定受聘後，再為其新增用戶戶口

儲
存
後
不
能
更
改

最多4個字符
年份(24)+坐號(XX)

最多4個字符
預設為英文姓名首個字母

HKIC必需為有效
選擇其他則不需
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教職員資料模組
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輸入地址/電話
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請準備

練習三
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教職員資料模組
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練習三：新增地址/
電話資料
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教職員資料模組
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1.教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋]，按超連結
2.在詳情內選[個人]，輸入資料後，按[儲存]
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輸入學歷
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請準備

練習四

1.教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋]，按超連結
2.在詳情內選[學歷]按[新增]，輸入資料後按[儲存]
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教職員資料模組
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練習四：新增學歷(最少2項)
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輸入過去校外僱用詳情

請準備

練習五

1.教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋]，按超連結
2.在詳情內選[過去校外僱用詳情]，輸入資料按[儲存]
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輸入過去校外僱用詳情
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3.詳情會以開始日期自動排序

教職員概況 > 過去校外僱用詳情

1. 此功能用於添加「本學校以外」的外部就業詳情。

2. 有關「本校」的受聘詳情，請在「教職員概況 >受
聘 」中輸入資料。
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教職員資料模組
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練習五：輸入過去校外僱用詳情
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輸入其他(自訂)資料
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請準備

練習六

1.教職員資料 > 用戶設定欄位
2.教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋]，按超連結
3.在詳情內選[其他]，輸入資料後按[儲存]

註:新增後的用戶設定欄位是無法刪除的。它們只能
通過用N按鈕選擇來取消顯示。
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教職員資料模組
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練習六：新增其他
(自訂)資料
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新增教職員受聘紀錄
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請準備

練習七

1.教職員資料 > 教職員概況 > 按[搜尋]，按超連結
2. 按[受聘]及按[新增]，填寫有關資料
3.在 [教學職務]選[是]，以便設定教師班別及科目
4.在 [被替換教職員]選某一教師，輸入資料後按[儲存]

若一所學校有中/小學部，
老師可在授課制內共用

最多可累積 168日有薪
病假

如受聘開始日期在前學
年之內須選虛置教師

可被替換的資料：學校管理(班主任，科目教師)，
時間表編排，教職員調配，課外活動

本校資料
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新增過往受聘詳情
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本校資料

1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [受聘]

2. 按[新增過往受聘詳情]，輸入資料後，按[儲存]
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新增教職員個人用戶
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新增教職員及設定受聘後，
1.系統保安 > 存取控制 > 用戶 > 新增個人用戶
2.用戶類別選 [教職員]，按 [到搜尋頁]，再[搜尋]

3.選用戶代碼， [按新增 ]，再自行完成其他輸入
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教職員資料模組
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練習七：新增受聘紀錄 ***
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新增職級改變紀錄
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1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [職級改變]

2. 按[新增]，輸入資料後，按[儲存]

註：開始日期不可與受聘開始日期相同(WHY?)
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教職員資料模組
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練習八：為教職員新增職級

改變紀錄
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新增署任紀錄
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請準備

練習九

1. 按[新增]，輸入資料後，按[儲存]教職員資料 > 

教職員概況，按[搜尋] > [署任]
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新增教職員職位紀錄
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請準備

練習十

1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [職位]

2. 按[新增]，輸入資料後，按[儲存]
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練習九：新增署任紀錄

練習十：新增職位紀錄
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設定:

1.代碼管理 > 編修代碼表
2.選 [委員會] 及 [委員會職務]，
3.輸入委員會中/英文名稱後，按[儲存]
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新增教職員委員會職務 –按教職員輸入
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1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [委員會職務]

2. 按[新增]，輸入資料後，按[儲存]
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新增教職員委員會職務 –按委員會輸入
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1. 教職員資料 >委員會職務，以便按委員會輸入
2. 按[新增]，輸入資料後，按[儲存]
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新增教職員委員會職務 –按委員會輸入

(整批新增)
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請準備

練習十一1. 教職員資料 >委員會職務 > [整批新增]

2. 選[委員會]、[職務]、[教職員代碼/姓名] 

3. 輸入開始日期及完結日期，完成後按[儲存]
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教職員資料模組
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練習十一：新增委員會職務紀錄

(整批新增)
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新增教職員訓練資料紀錄
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1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [訓練]

2. 按[新增]，輸入資料後，按[儲存]
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上載教職員文件
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設定：
1.教職員資料 > 文件 > 目錄
2.按[新增]，根據需要在 [保密] 欄位按 Y鍵或 N鍵
3.輸入資料後，按[儲存]
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上載教職員文件
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1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [文件]

2. 按[選擇檔案]，選上載到的類別，按儲存以上載
文件
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查詢 > 職務概況
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1. 教職員資料 > 查詢 > 職務概況，按[搜尋]

2. 可瀏覽班主任、科目教師、時間表課擔、職位、
委員會職務、課外活動職務
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查詢 > 受僱概況
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1. 教職員資料 > 查詢 >受僱概況，按[搜尋]及超連結
2. 按開始日期可瀏覽相關受僱資料
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新增虛置教職員
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請準備

練習十二

在學校未聘請足夠教職員的情況下，虛置教職員功
能可協助編排時間表。
1.教職員資料 >虛置教職員，按[搜尋]

2.按[新增]，輸入資料後，按[儲存]

註：虛置教職員的代碼以 #號開始
教職員代碼以3個位儲存
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練習十二：新增虛置教職員
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匯出教職員資料
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➢此功能可在教職員於學校離職時匯出其資料至一
個檔案。該檔案可以由隨後僱用該教職員的學校
匯入。

➢教職員資料將以XML格式匯出。

➢匯出的教職員資料包括教職員基本資料、地址/
電話、個人資料、學歷、過去校外僱用資料、受
聘、職級改變、訓練以及資訊科技訓練資料。
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匯出教職員資料
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1.教職員資料 > 匯出/匯入，按[搜尋]，按超連結
2.按[匯出]，輸入自設密碼後，按[確定]
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匯入教職員資料 – 由隨後僱用學校匯入
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1.教職員資料 > 匯出/匯入，按[匯入]

2.選[職員概況 (學校)]、輸入教職員代碼、路徑及名
稱，按[匯入]
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匯入教職員資料 – 由隨後僱用學校匯入
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3.如欲匯入教職員其他紀錄，
請先儲存教職員基本資料
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匯入教職員資料 –由e-services下載匯入
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1.教職員資料 > 匯出/匯入，按[匯入]

2.選[教師專業階梯(電子化服務)]、輸入e-

services的解讀密碼、按[選擇檔案]，按[匯入]
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匯入教職員資料 –由e-services下載匯入
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1.教職員資料 > 匯出/匯入，按[匯入]

2.選[職員概況 (電子化服務)]、輸入e-services的解
讀密碼、按[選擇檔案]，按[匯入]
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教職員離職紀錄
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請準備

練習十三

1.教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [離職]

2.輸入資料後，按[儲存]

註：離職紀錄的僱用完結日期將附加在最近受聘紀錄
的完結日期上。 在僱用完結日期後，

該教職員便不能登入系統
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再受聘教職員紀錄
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請準備

練習十四

1.教職員資料 > 教職員概況
2.按[搜尋]以找出離職教職員，選[受聘]

3.按[新增]，其後做法與新聘教職員相同

再受聘後，該教職員
仍不能登入系統
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再受聘教職員紀錄
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再受聘後，該教職員仍未能登入系統

解決方法:

1.系統保安 > 存取控制 > 用戶 > 搜尋該教職員用戶
2.將按[用戶到期日]改為[永不到期]，按[儲存]
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教職員資料模組
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練習十三：新增教職員離職紀錄

練習十四：新增再受聘教職員紀錄



Systems and Information Management Section CloudSAMS

產生報告
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1.教職員資料 > 報告
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有用資料
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➢ 系統及資訊管理組 (SIM) 學校聯絡主任名單

下載網址：https://cdrcloudsams.edb.gov.hk/

➢ 網上校管系統技術支援熱線 (CloudSAMS Support)

⚫ 電話： 2166 1150

⚫ 傳真： 5801 1284

➢ 聯遞系統支援熱線 (CDS Hotline)

⚫ 電話： 3464 0550

⚫ 傳真： 3454 0568

➢ 「獨立版時間表編排工具」支援熱線 (STT Hotline)

⚫ 電話: 3464 0579
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「教職員資料」
(STF)

Thank You!


