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「教職員資料」模組 
A. 存取權限 

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) 

B. 設定存取權限 (編配用戶組) 

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 

練習一：增新教職員基本資料 *** 

 

 

教職員資料 > 教職員概況，按[增新] 

為新教職員輸入以下資料﹕ 

 教職員代碼 : 20XX(坐號) 

 姓名(英) : (你的英文全名或其他) 

 簡稱: (預設或其他) 

 性別: (必需) 

 稱銜: (必需) 

 出生日期: (必需—18至 70之間) 

 身份證明文件類別: e.g. 其他 

 身份證明文件號碼: (必需) 

 簽發地點: (必需) 

 (完成其他欄位) 

→ 儲存 

 練習二：為新聘教職員上載相片 

 
 

1. 教職員資料 > 教職員概況 

 
2. 按[上載相片] 

 
3. 選資料夾內的任何圖片 

 
→ 儲存 

 
[ 註：增新教職員及設定受聘後，才

產生用戶戶口 ] 
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練習三：為新聘教職員增新地址 / 電話資料 

1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋]，按超連結 

2. 在詳情內選 [地址/電話]，完成按[儲存] 

 
練習四：為新聘教職員增新學歷(最少 2項) 

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[增新]，以輸入學歷資料，完成按[儲存] 

 

3. 完成輸入  
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4. 再按[學歷] 及 [增新]，開啟以輸入另一項學歷資料，完成按[儲存] 

 
 

5. 瀏覽學歷紀錄。(有什麼發現？) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



基礎培訓課程 –「教職員資料」模組  

系統及資訊管理組 - 4 - 

練習五：為教職員輸入過去校外僱用詳情 

1. 教職員資料 > 詳情 > 過去校外僱用詳情  

 

 

練習六：為教職員增新其他(自訂)資料 

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] 

 



基礎培訓課程 –「教職員資料」模組  

系統及資訊管理組 - 5 - 

練習七：為教職員增新受聘紀錄 *** 

1. 教職員資料 > 教職員概況 > 按[搜尋]，按超連結 

2. 按[受聘] 及按 [增新]，填寫有關資料，(開始日期為 01/09/2023) 

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] 須選虛置教師，輸入資料後按[儲存] 

 

練習八：為教職員增新職級改變紀錄 

1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [職級改變] 

2. 按[增新]，輸入資料後，按[儲存]   (開始日期為 01/9/2023可行嗎？)  

 
 

 

完成增新受聘紀錄後，可新增

教職員個人用戶 

01/09/2023 

01/09/2023 

01/09/2023 
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練習九：為教職員增新署任紀錄 

1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [署任]  

2. 按[增新]，輸入資料後，按[儲存] 

 

練習十 : 為教職員增新職位紀錄 

1. 教職員資料 > 教職員概況，按[搜尋] > [職位] 

2. 按[增新]，輸入資料後，按[儲存] 

(開始日期為 01/09/2017可行嗎？) 

 
 

01/09/2023 

01/09/2023 

30/9/2023 

30/9/2023 
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練習十一 : 為教職員增新委員會職務紀錄(整批增新) 

1. 教職員資料 > 委員會職務 > [整批增新] 

2. 選[委員會]、[職務]、[教職員代碼/姓名] 等，請選擇 20XX及另外兩位老師 

3. 輸入開始日期及完結日期，完成後按[儲存] 

 

練習十二 : 增新虛置教職員 

1. 教職員資料 > 虛置教職員，按[搜尋] 

2. 按[增新]，輸入資料後，按[儲存]             註：虛置教職員的代碼以 # 號開始 

 

練習十三 : 為教職員增新離職紀錄 *** 

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：僱用完結日期將附加在最近受聘紀錄的完結日期上。 

 
註：在僱用完結日期後，該教職員便不能登入系統。 

31/08/2023 

01/04/2024 01/04/2023 
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練習十四 : 為教職員增新再受聘紀錄 *** 

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[增新]，其後做法與新聘教職員相同 

 
註：再受聘後，該教職員仍不能登入系統 

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] 

 

01/09/2023 

01/09/2023 


