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練習 1 

 

 

 

練習 1.1︰數據收集 – TTL 

1.1.1 時間表編排 (網上版) > 數據收集 

載入製成集: STD-TTL-Term1 

1.1.2 時間表編排 (網上版) > 編製 > 時間表產生 

終結製成集: STD-TTL-Term1 

1.1.3 教職員調配 > 數據收集 

1. 選擇: 時間表編排 (網上版)/時間表編排 (介面) 

2. 輸入「當天日期」: 01/09/2023 

3. 按「匯入」: 從 TTL 匯入時間表 

 

練習 1.2︰數據收集 – TSI  

1.2.1 時間表編排(介面) > 匯入 

載入製成集: STD-STT-Term2 

1.2.2 時間表編排(介面) > 匯入  

終結製成集: STD-STT-Term2 

1.2.3 教職員調配 > 數據收集 

1. 選擇: 時間表編排 (網上版)/時間表編排 (介面) 

2. 輸入「當天日期」: 01/02/2024 

3. 按「匯入」: 從 TSI 匯入時間表 

 

 

三三步步曲曲::  11..  ((TTTTLL//TTSSII))  載載入入  22..  ((TTTTLL//TTSSII))  終終結結  33..  ((SSTTDD))  匯匯入入 
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練習 2 

練習 2.1︰設定代課條件 

教職員調配 > 設定 > 代課條件 > 代課條件 

 

 

練習 2.2︰代課結餘累進 

教職員調配 > 設定 > 代課結餘累進 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31/08/2024 

2024 2023 

2023 
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練習 2.3︰設定教職員代課遴選次序 

教職員調配 > 設定 > 代課條件 > 教職員代課遴選次序 

 教職員代碼 9408,9410,9411,9413,9404,9420,9433 次序 ->“6” 

 職級 PGM 次序（9426） -> “8” 

 職級 PRI 次序（9400） -> “10” 

 其他教職員次序 -> “1” 

 

練習 2.4: 設定課節比重 

教職員調配 > 設定 > 課節比重 

 

 

練習 2.5: 設定教職員空堂 

教職員調配 > 設定 > 可代課教職員 > 依教職員設定空堂 

 教職員(代碼)︰李教師(0015) 

 日期︰1/9/2023 至 29/2/2024 

 時段︰每 2個循環週上課日 4 第 6-9 節定為空堂 
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練習 2.6: 設定教職員不能代課時段 

教職員調配 > 設定 > 可代課教職員 > 不能代課教職員 

 教職員(代碼)︰露教師(0145) 

 日期︰1/3/2024 至 31/3/2024 

 時段︰每 1個循環週上課日一第 1-2 節定為不能代課時段 

 

練習 2.7︰設定中六教師在中六結束後代課的資料 

教職員調配 > 設定 > 可代課教職員 > 中六值休教師 

中六教師在中六學期結束後代課：21/02/2024 

 

練習 2.8︰修改計算為被代課的設定 

教職員調配 > 設定 > 代課結餘計算 
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練習 3 

練習 3.1︰增新教職員假期類別 

代碼管理 > 編修代碼表 > 教職員 > 假期類別 

增新假期類別: 特別假期 Special Leave 

 

 
練習 3.2︰增新缺席/假期紀錄 

教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 教職員假期/缺席 

增新缺席/假期紀錄一 

 教職員(代碼)︰賢教師(9406) 

 日期︰2023 年 10 月 18 日 

 假期類別︰病假(無薪) 

增新缺席/假期紀錄二 

 教職員(代碼)︰悅教師(9416) 

 日期︰2023 年 9 月 21 日 

 假期類別︰特別假期  

 

練習 3.3︰更新缺席/假期紀錄 

教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 教職員假期/缺席 

更新缺席/假期紀錄一 

 教職員(代碼)︰賢教師(9406) 

 日期︰2023 年 10 月 18 日 

 假期類別︰病假(無薪)病假(有薪) 

更新缺席/假期紀錄二 

 教職員(代碼)︰悅教師(9416) 

 日期︰2023 年 9 月 21 日2023 年 9 月 22 日 

 假期類別︰特別假期 

 

練習 3.4︰病假結餘調整 

教職員調配 > 病假結餘調整 

 教職員賢教師(代碼 9406)在 01/09/2023 的病假結餘改為 120 
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練習 4 

練習 4.1︰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 

處理代課安排一(校內代課教師) 

 教職員(代碼)︰賢教師(9406) 

 日期︰2023 年 10 月 18 日 

 代課安排︰校內教師代課 

 

處理代課安排二(外來代課教師) 

 教職員(代碼)︰悅教師(9416) 

 日期︰2023 年 9 月 22 日 

 代課安排︰校外教師石老師(&006)代課 

 
練習 4.2︰外來代課教師 

教職員調配 > 外來代課教師  

根據以下資料增新一位外來代課教師： 

 

 

01/10/2023 30/06/2024 
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練習 4.3︰校內代課重編 

教職員調配 > 校內代課重編 

 缺席者︰賢教師(代碼 9406) 

 日期︰ 2023 年 10 月 18 日 

 時段︰ 第 2節課改由外來代課教師黃老師(&001)取代 

第 7節課改為不需要代課 

 

練習 4.4︰校外代課重編 

教職員調配 > 校外代課重編 

 外來代課教師︰黃老師(代碼 &001) 

 時段︰2023 年 10 月 18 日第 2 課節 

 代課重編︰馬老師(代碼 &004)代替 

 

練習 4.5︰代課結餘調整 

教職員調配 > 代課結餘調整 

 教職員悅教師(代碼 9416)於今天代課結餘調整數值加 1 
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練習 5 

練習 5.1︰即時查詢 

教職員調配 > 查詢 

 問︰在 01/09/2023 至 31/10/2023 有多少教職員請病假(有薪)? 

答︰___________________________________________________ 

 

 問︰悅教師(代碼 9416)至 31/10/2023 的代課結餘是多少? 

答︰___________________________________________________ 

 

 問︰賢教師(代碼 9406) 至 31/10/2023 的病假結餘是多少? 

答︰___________________________________________________ 

 

 

練習 5.2︰列印報告 

教職員調配 > 報告 

 預覽全部教師在 01/09/2023 至 31/08/2024 的校內代課通知報告表 

(依代課教師) (R-STD005-C) 

 

 預覽全部教師於 31/08/2024 的教師代課結餘數值報告表 

(R-STD008-C)   

 

 預覽全部教師在 01/09/2023 至 31/08/2024 的外來代課教師代課表

(R-STD010-C) 

 

 預覽教學人員由 01/09/2023 至 31/08/2024 的放假紀錄年度總結 

(R-STD011-C)  

 

 預覽賢教師(9406)／悅教師(9416) 由 01/09/2023 至 31/08/2024 的

缺席紀錄報告表 (R-STD012-C)   

 

 


