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財務管理及策劃/職員成本

財務管理及策劃－職員成本

會計文員

校長

財務管理及策劃

財管
一般設定

預算

簿記

職員成本

固定資產

銷售及存貨
其他登記冊

1. 設定

2. 職員檔案

3. 薪酬

4. 公積金登記冊

5. 稅務資料

6. 查詢

7. 報告

2.    職員檔案
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職員檔案

• 編修必要的職員資料，以用於製作薪酬、登記公積金資料和報稅用途

•個人資料

•受僱資料

•公積金供款的承前餘額

•公積金供款設定

•薪酬項目設定 （包括帳目代碼、金額、付款資料）

•代支項目設定

•成本分配設定
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職員檔案

Staff Master

職員檔案

• 系統會從教職員模組／教職員調配模組中收集新增新、修改或刪除的所有
紀錄，且更新到職員成本組件相應的職員檔案：

•在教職員模組／教職員調配模組中增新職員檔案
•在教職員模組中增新聘任紀錄
•在教職員模組中增新離職紀錄
•在教職員模組中改變職級
•在教職員調配模組中增新受僱紀錄
•在教職員模組／教職員調配模組中刪除職員檔案

• 如果教職員模組／教職員調配模組的用戶尚未及時在教職員模組／教職員
調配模組增新職員紀錄，財務管理及策劃模組用戶仍可暫時在職員成本組
件中增新職員紀錄用於發薪用途。

• 在該職員紀錄於教職員模組／教職員調配模組中增新並傳送到職員成本組
件後，系統就可以探測到兩個相同的職員紀錄，並提醒用戶把兩個紀錄合
而為一。



V 03.02.01 Slide 4版本： 1.0 頁碼： 4

Staff Master Workflow

職員檔案流程圖
職
員
檔
案
流
程
圖

在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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搜尋職員檔案

搜
尋
職
員

搜尋職員檔案

第１步：按左邊項目選
單中的 [財務管理及策
劃]  [職員成本] 

[職員檔案]。
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搜尋職員檔案

搜尋職員檔案

搜尋職員檔案

第２步：輸入搜尋條件
來搜尋職員紀錄
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搜尋職員檔案

搜尋職員檔案

搜尋職員檔案

第３步：按
[搜尋] 按鈕。
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搜尋職員檔案

搜尋職員檔案

在系統根據所輸入搜尋條件查閱所有職員紀錄
之前，系統會自動從教職員模組／教職員調配
模組中收集新增新、修改或刪除的所有紀錄。
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列印紀錄職員配對

列印紀錄

系統會核對從教職員模組／教職員調配模組傳
送過來的新增、修改或刪除的職員檔案資料，
並在職員成本組件更新相應的資料。

第１步：所有行動均會記錄，按[列印紀錄]按
鈕列印 「與教職員/教職員調配模組界面紀錄
（R-FSC015-C）」報告。
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職員配對

職員配對

職員配對

系統會檢查從教職員模組／教職員調配模組傳
送過來的各個職員紀錄是否與在職員成本組件
中任何臨時增新的職員相符 。

系統會根據所述配對原則，顯示可能符合相同
身份的職員。
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職員配對職員配對

職員配對

職員配對

用戶應進行職員配對，以確保無重複職員紀錄。

第１步：按 [職員配對] 按鈕。

系統會轉到職員配對頁面。
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職員配對

職員配對

職員配對

第２步：選擇相符職
員旁邊的核取方塊
（可以同時選擇一對
或以上的相符職員）。
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職員配對職員配對

職員配對

職員配對

第３步：按 [轉移] 按
鈕。
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職員配對

•所有紀錄均會從增新於職員成本組件中的職員紀錄，轉移至來自教職員模
組／教職員調配模組的職員紀錄中。

•職員個人資料
•職員受僱設定
•職員公積金設定
•職員薪酬項目帳目代碼
•職員薪酬項目金額
•職員付款設定
•職員代支設定
•職員成本分配設定
•職員薪酬紀錄
•職員公積金登記冊紀錄
•職員稅務資料紀錄

•來自教職員模組／教職員調配模組的職員紀錄會被重寫。最後，增新於職
員成本組件中的相同職員會被自動刪除。
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職員配對

• 如果增新於教職員模組／教職員調配模組中的所選職員的薪酬在製作中，
系統會終止該轉移行動。

• 職員配對功能中的轉移行動不會影響教職員模組／教職員調配模組中職員
的原有個人資料及受僱資料。

職員配對
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系統根據搜尋條件，
顯示職員列表。

搜尋職員檔案結果
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搜尋職員檔案結果

在版面上，用戶可分別出職員
檔案是由教職員模組／教職員
調配模組傳送到職員成本組件，
或是在職員成本組件內增新。
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為製作臨時薪酬增新職員

如果教職員模組／教職員調配模組的用戶
尚未及時在教職員模組／教職員調配模組
增新職員紀錄，財務管理及策劃模組用戶
仍可暫時在職員成本組件中增新職員紀錄
用於發薪用途。

第１步：按 [增新] 按鈕。

系統會轉到增新須臨時製作薪酬的職
員的頁面。
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第２步：填寫下列
個人資料。

為製作臨時薪酬增新職員
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第３步：按 [儲存] 按鈕。

系統會檢查要增新於職員成本組件中的臨時職員是
否與轉移自教職員模組／教職員調配模組的任何職
員紀錄相符

系統會根據配對原則，顯示可能符合相同身份的職
員。

為製作臨時薪酬增新職員
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如果顯示的相配職員為同一職員，

第４步：選擇有關職員

第５步：按 [轉移] 按鈕。

為製作臨時薪酬增新職員
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增新須臨時製作薪酬的職員為製作臨時薪酬增新職員

•系統會把職員成本組件中增新的職員檔案轉移及重寫至來自教職員模組／
教職員調配模組的職員檔案。

•隨後，系統會終止「增新須臨時製作薪酬的職員」的操作。
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增新須臨時製作薪酬的職員

為製作臨時薪酬增新職員

如果相配職員為不同職員（例如有兩個相同姓名的
職員）：

第６步：按 [返回前頁] 按鈕。
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增新須臨時製作薪酬的職員為製作臨時薪酬增新職員

•系統會繼續「增新須臨時製作薪酬的職員」的操作。

•系統會增新職員檔案紀錄。

•用戶可進一步執行下列有關行動，以用於製作薪酬、登記公積金資料及報稅用途

•編修受僱資料

•編修職員薪酬項目帳戶代碼

•編修職員代支項目設定

•編修職員薪酬項目金額

•編修職員付款設定

•編修職員成本分配
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編修職員檔案

檢視或修改職員檔案的詳細資料 :

第１步：按相應職員的 [職員代碼] 的超連結。

系統會轉到編修個人資料頁面。

編修職員檔案
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編修職員個人資料
編修職員個人資料在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

職
員
檔
案
流
程
圖

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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編修職員個人資料編修職員個人資料

•檢視或修改職員的個人資料

•在教職員模組／教職員調配模組中的職員資料會隨時更新，用戶可以在職
員成本組件人手同步更新來自教職員模組／教職員調配模組的職員資料。
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編修職員個人資料

編修職員個人資料

第２步：更新下列個人資
料。
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編修職員個人資料

編修職員個人資料

第３步：按 [儲存] 按鈕。
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編修職員個人資料編修職員個人資料

•更新的職員檔案資料只會保存在職員成本組件中。該資料不會複製回教職
員模組／教職員調配模組下的原有職員紀錄中。
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編修職員個人資料
職員同步更新

職員同步更新
在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

職
員
檔
案
流
程
圖

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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職員同步更新

職員同步更新

在教職員模組／教職員調配模組中的職
員資料會隨時更新，用戶可以在職員成
本組件人手同步更新來自教職員模組／
教職員調配模組的職員資料。

第１步：按 [與職員模組同步更新] 按
鈕 。

系統會轉到職員同步更新頁面。
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職員同步更新

在本版面中，系統會列出教職員模組／教職員調配模組與職員成
本組件中職員個人資料、配偶資料及目前受僱資料紀錄之間的異
同。

職員同步更新
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職員同步更新

第２步：用戶可以揀選核取方
塊，選擇從教職員模組／教職
員調配模組中所選職員的紀錄
同步更新 (i) 目前受僱資料；(ii) 
個人資料；及／或 (iii) 配偶資
料。

第３步：按 [確定] 按鈕。

職員同步更新
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職員同步更新職員同步更新

•在職員成本組件中的職員檔案資料相應地更新 。

•如果受僱時段內有薪酬紀錄在製作中，系統會終止同步行動。

•如果已增新薪酬紀錄，但薪酬時段不在受僱時段內，則系統亦會終止同步
行動。

•在同步更新期間，如果用戶沒有在教職員模組／教職員調配模組中指定職
員的婚姻狀況（因在教職員模組／教職員調配模組中此為任選欄位），則
在資料同步更新表中職員成本組件中的婚姻狀況欄位會自動設定為為「單
身」（因在職員成本組件中此為必選欄位）。

•同步期間，來自教職員調配模組的外來代課教師的目前職級欄位會自動設
為「不適用」。
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編修職員個人資料
職員同步更新編修職員受僱資料

編修職員受僱資料
在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

職
員
檔
案
流
程
圖

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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編修職員受僱資料編修職員受僱資料

•要增新職員受僱資料，該職員的職員紀錄須已在職員成本組件中增新，或
尚未在教職員模組／教職員調配模組中增新該職員的相應受僱資料。

•用戶可更新或刪除職員成本組件的中任何現有職員受僱資料。

•新增受僱資料時，職員成本組件不可有相同受僱資料，或在教職員模組／
教職員調配模組中增新相同受僱資料並已傳送到職員成本組件。

•更新受僱資料時，相關受僱薪酬不可在製作中。

•刪除受僱資料時，則不可再為已刪除的受僱時段編修製作。
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編修職員受僱資料

編修職員受僱資料

第１步：按 [受僱資料] 標
示。

系統會轉到編修受僱資料
頁面。
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編修職員受僱資料

增新職員受僱資料

第２步：按 [增新] 按
鈕。

系統會轉到增新職員受
僱時段頁面。
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編修職員受僱資料

增新職員受僱資料
第３步：填寫受僱資料

第４步：按 [儲存] 按鈕。



V 03.02.01 Slide 41版本： 1.0 頁碼： 41

編修職員受僱資料增新職員受僱資料

•如正在製作薪酬的月份在新增的受僱時段中，用戶可跟據該新增的受僱資
料為職員製作薪酬。

•先前的受僱時段不可為持續受僱。換言之，如果用戶在增新下一個受僱時
段，必須填寫先前受僱時段的結束受僱日期。

•在職員成本組件下，如新增的受僱時段與該職員的任何現有受僱時段重叠，
系統會終止儲存該職員的受僱資料。

•如果職員紀錄來自教職員模組／教職員調配模組，系統不會把在職員成本
組件中更新的受僱資料傳送到教職員模組／教職員調配模組的相應職員紀
錄。
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編修職員受僱資料

更新職員受僱資料

更新職員的受僱資料

第５步：選擇要更新職員受僱資料的
受僱時段。(如多於一個)

版面會顯示所選時段的受僱資料。
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編修職員受僱資料

更新職員受僱資料

第６步：更新受僱資料。
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編修職員受僱資料

更新職員受僱資料

第７步：按 [儲存] 按鈕。
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編修職員受僱資料更新職員受僱資料

•如正在製作薪酬的月份在已更新的受僱時段中，用戶可跟據該更新的受僱
資料為職員製作薪酬。

•如果該職員仍有製作中的薪酬紀錄，不論受影響的薪酬月份是否在更新的
受僱時段中，系統會終止儲存用戶為該職員更新的受僱資料。

•在職員成本組件下，如更新的受僱時段與該職員的任何現有受僱時段重叠，
系統會終止儲存該職員的受僱資料。

•如果職員紀錄來自教職員模組／教職員調配模組，系統不會把在職員成本
組件中更新的受僱資料傳送到教職員模組／教職員調配模組的相應職員紀
錄。
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編修職員受僱資料

刪除職員受僱資料

刪除受僱資料

第８步：選擇要刪除職員受僱時段。(
如多於一個)

版面會顯示所選時段的受僱資料。
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編修職員受僱資料

刪除職員受僱資料

第９步：按 [刪
除] 按鈕。



V 03.02.01 Slide 48版本： 1.0 頁碼： 48

編修職員受僱資料刪除職員受僱資料

•不可再為已刪除的受僱時段製作薪酬。

•如果所選的受僱時段中有任何薪酬紀錄，系統會終止刪除職員成本組件中
的職員受僱資料。

•如果職員紀錄來自教職員模組／教職員調配模組，系統不會把在職員成本
組件中刪除的受僱資料傳送到教職員模組／教職員調配模組的相應職員紀
錄。
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職員同步更新編修職員受僱資料
編修職員公積金設定編修職員個人資料

編修職員公積金設定
在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

職
員
檔
案
流
程
圖

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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編修職員公積金設定編修職員公積金設定

•為職員選取公積金計劃

•不參加公積金計劃

•補助／津貼學校公積金計劃

•職業退休計劃

•強積金計劃

•填寫由前受僱學校／公司轉來的供款、已收股息／利息及已收／已繳交其
他金額承前餘額以及編修薪酬紀錄所須的所有設定。

•相關公積金供款率及公積金供款帳目代碼已於設定中編定。

• 相關薪酬不可在製作中。
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編修職員公積金設定

第１步：按 [公積金資料] 標示。

系統會轉到編修職員公積金資料
頁面。

編修職員公積金設定
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編修職員公積金設定

第２步：選擇合適公積
金計劃

編修職員公積金設定
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編修職員公積金設定

如果職員不須要參加任何公積金計劃，則選擇「不參加公積金計
劃」。

第３步：如有須要，請填寫職員不須要參加任何公積金計劃的原
因。

第４步：按 [儲存] 按鈕。

編修職員公積金設定
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編修職員公積金設定

如果職員參加補助／津貼學校公積金計劃，用戶須選擇相應選
項。

第５步：填寫由職員前受僱於其他學校／公司的承前餘
額詳情。

編修職員公積金設定
補助／津貼學校公積金計劃
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編修職員公積金設定

第６步：填寫職員的僱員供
款帳目代碼

編修職員公積金設定
補助／津貼學校公積金計劃
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編修職員公積金設定

第７步：最少須在設定中編修補助／津貼學校公積
金計劃公款率設定功能所編定的一個供款階段填上生
效日期。

第８步：如有須要，用戶可以填寫備註。

第９步：按 [儲存] 按鈕。

編修職員公積金設定
補助／津貼學校公積金計劃
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編修職員公積金設定

如果職員參加職業退休計劃，用戶須選擇相應選項。

第１０步：填寫由職員前受僱於其他學校／公司的承前
餘額詳情。

編修職員公積金設定
職業退休計劃
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編修職員公積金設定

第１１步：填寫職員的僱員
供款帳目代碼

編修職員公積金設定
職業退休計劃
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編修職員公積金設定

第１２步：最少須在設定中編修職業退休計劃供款
率設定功能所編定的一個供款階段填上生效日期和供
款帳目代碼。

第１３步：如有須要，用戶可以填寫備註。

第１４步：按 [儲存] 按鈕。

編修職員公積金設定
職業退休計劃
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編修職員公積金設定

編修職員公積金設定
強積金計劃

如果職員參加強積金計劃，用戶須選擇相應選項。

第１５步：填寫由職員前受僱於其他學校／公司的承前
餘額詳情。
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編修職員公積金設定
第１６步：填寫僱員及僱主的供款帳目代碼。

第１７步：如有須要，填寫僱員及僱主的自願供
款百分比及金額。

第１８步：如有須要，用戶可以填寫備註。

第１９步：按 [儲存] 按鈕。

編修職員公積金設定
強積金計劃
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編修職員公積金設定編修職員公積金設定

•系統會在隨後製作的新薪酬中採用已更新的設定。

•如果職員有任何薪酬紀錄在製作中，系統會終止更新職員公積金供款率設
定 。

•即使職員隨後由一個公積金計劃轉參與另一個公積金計劃，公積金登記冊
內的紀錄仍會保留於系統內。
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編修職員個人資料編修職員公積金設定
職員同步更新編修職員受僱資料

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

職
員
檔
案
流
程
圖

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

•為個別職員的每一個受僱時段選擇適當的薪酬項目及預設帳目代碼。

•該等設定會用作增新職員薪酬及製作傳票 。

•隨後用戶須在編修職員薪酬項目金額功能中指定所選薪酬項目的預設金額。

•編修職員各會計年度的代支項目設定。

•薪酬項目及代支項目必須已經增新，並設為「使用」狀況。

•要更新薪酬項目帳目代碼，相關受僱薪酬不可在製作中。

•要更新代支項目設定，該年度的相關代支項目須未於薪酬中使用過。
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

第１步：按 [薪酬帳戶代碼] 標示
。

系統會轉到薪酬帳戶代碼頁面。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

第２步：選擇適當受僱時段。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

版面會顯示所有在薪酬設定中狀況為使用中的薪酬項目。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定第３步：選擇適當的收入及扣除薪酬項目。

職員薪酬項目金額設定中只會列出在此所選項目
。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

第４步：選擇採用預設的薪酬項目帳目代碼，或
為所選職員選擇其他帳目代碼。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

第４ａ步：要更新帳目代碼，用
戶可以直接輸入帳目代碼，或按
帳目代碼文字方塊旁邊的 （選
擇帳目代碼圖示），從新開啟的
視窗搜尋帳目代碼。
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

第４ｂ步：按[複製]或[選擇]

按鈕，複製代碼到原來頁面。
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第４c步：從選單中選擇常用帳目代碼，
並按 [複製] 按鈕。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定如果用戶要編修職員代支項目設定：

第５步：選擇適當會計年度。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

系統預設為顯示所有使用中的代支項目，以供用戶選擇。

第６步：選擇適當的代支項目。

第７步：填寫所選各項代支項目的帳目代碼、學校級別／授課制及工作計劃。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

第８步：按 [儲存] 按鈕，儲存職員薪
酬項目帳目代碼及職員代支項目設定。

注意： 代支項目須於每一會計年度設
定。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

•系統會在隨後製作的新薪酬中採用已更新的設定。

•如果所選受僱時段內有薪酬紀錄在製作中，系統會終止更新所選受僱時段
的薪酬項目帳目代碼。

•如果所選會計年度中存在任何薪酬紀錄已使用該代支項目，系統會終止更
新該職員在所選會計年度內的代支項目設定。

•在薪酬設定中，教育局已預設薪酬項目及其帳目代碼。每個職員類別均各
自有其薪酬項目及帳戶代碼的資料，用戶可以更改個別職員薪酬項目的帳
目代碼。
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編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定

第９步：用戶可以按 [複製到] 按鈕，
複製職員薪酬項目帳目代碼設定至其他
職員。

編修職員薪酬項目帳目代碼及編修職員代支項目設定
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定

•檢視／更新職員各受僱時段的薪酬項目金額 。

•指定該職員的付款設定 。

•如果職員要透過銀行自動轉帳直接收取薪金，該等職員須已申請使用
銀行的自動轉帳服務。

•更新職員薪酬項目金額時，該薪酬項目須在編修職員薪酬項目帳戶代
碼中已被選取。

•要更新職員薪酬項目金額，相關受僱薪酬不可在製作中。

•要更新職員付款設定中的須製作薪酬指示及付款方法，則相關薪酬不
可在製作中。
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

職
員
檔
案
流
程
圖

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定

第１步：按 [薪酬金額] 標示。

系統會轉到薪酬金額頁面。

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定



V 03.02.01 Slide 81版本： 1.0 頁碼： 81

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定

第２步：填寫職員付
款設定資料：

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
第３步：要更新薪酬項目金額
設定，用戶須選擇適當的受僱
時段。

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
第４步：更新各薪酬項目的金
額。

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
第５步：按 [儲存] 按鈕，儲存
職員薪酬項目金額及職員付款
設定。

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定

•系統會在隨後製作的新薪酬中採用已更新的薪酬項目金額設定及付款方法。
先前已製作的薪酬不會受影響。

•如果選擇「列印支票」或「不列印支票」付款方法，則隨後增新的新薪酬
傳票會使用已更新的受款人姓名（英）作為受款人姓名。

•如果選擇「自動轉帳」付款方法，則隨後產生的新自動轉帳檔案會使用已
更新的銀行戶口號碼及銀行戶口持有人姓名（英）。

•製作薪酬時，此功能中編定的薪酬金額會用作預設金額。

•如果所選受僱時段內有薪酬紀錄在製作中，系統會終止更新所選受僱時段
的薪酬項目金額。

•如果有薪酬紀錄在編修中，則只可更新銀行戶口號碼及銀行戶口持有人姓
名／受款人姓名（英）。不允許更新付款方法。
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編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定

編修職員薪酬項目金額及編修職員付款設定

第６步：用戶可以按 [複製到]

按鈕，複製職員薪酬項目金額
設定至其他職員。
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編修職員成本分配
編修職員成本分配在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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編修職員成本分配編修職員成本分配

•要對整體資源（尤其是職員資源）在各項工作計劃中的分配情況有更準確
的了解，用戶須根據職員在該工作計劃上花費的總時間來分配薪金。

•檢視／更新學校在特定會計年度如何把職員薪酬支出分配到不同工作計劃
中。

•有關會計年度的相關薪酬不可在製作中。
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編修職員成本分配

第１步：按 [成本分配] 標示。

系統會轉到成本分配頁面。

編修職員成本分配
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編修職員成本分配

第２步：選擇適當會計年度。

版面顯示所選會計年度的成本分配紀
錄。

編修職員成本分配
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編修職員成本分配

第３步：選擇適當的學校級別／授課
制及工作計劃，並向各成本分配行指
派百分比分配。

編修職員成本分配
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編修職員成本分配
第４步：如果現有行數不足以編定成
本分配，按 [增新] 按鈕增新分配行。

編修職員成本分配
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編修職員成本分配
第５步：按 [儲
存] 按鈕。

編修職員成本分配
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編修職員成本分配編修職員成本分配

•成本分配紀錄相應地儲存。

•系統會在隨後製作的新薪酬中採用已更新的設定。

•如果所選會計年度的薪酬紀錄在製作中，系統會終止更新該職員在所選會
計年度的成本分配設定。

•百分比分配之和須為100%。

•不允許出現具有相同學校級別／授課制及工作計劃代碼的紀錄。

• 必須於每一會計年度執行此設定。否則，預設100%將分配到「WFMP-行政
工作計劃」。
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編修職員成本分配
第６步：用戶可以按 [複製到] 按鈕，
複製成本分配設定至其他職員。

編修職員成本分配
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編修職員檔案
第７步：按 [返回前頁] 按鈕，
返回搜尋職員檔案結果頁面。

編修職員檔案
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編修職員檔案

編修職員檔案

如果在職員檔案中揀選了「須製作薪酬」
指示，則可在編修薪酬中選擇職員。

用戶可以選擇須編修薪酬的職員。

第８步：揀選須編修薪酬核取方塊，整
批更新所列職員的「須製作薪酬」狀況，

第９步：按 [儲存] 按鈕。
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複製職員薪酬設定

複製職員薪酬設定
在STF/STD

中增新職員
檔案

搜尋職員檔
案

列印紀錄 職員配對
增新須臨時製作

薪酬的職員

編修職員的個人
資料

職員同步更新

在STD增新受
僱紀錄

編修職員受僱資
料

在STF增新聘
任紀錄

在STF執行職
級改變

在STF增新離
職紀錄

在教職員模組（STF）／
教職員調配模組（STD）

中編修職員檔案

每一個別職員

複製職員薪酬設定

選擇需製作
薪酬的職員

A. 薪酬項目帳目代碼

B. 薪酬項目金額

C. 成本分配

公積金資料設定

薪酬項目帳目代碼及代支項
目設定

付款設定及薪酬項目金額

成本分配
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複製職員薪酬設定複製職員薪酬設定

•從所選職員複製薪酬項目帳目代碼、薪酬項目金額及成本分配設定至一個
或多個職員。

•對於成本分配，用戶可以複製任何先前或目前會計年度的職員設定至任何
目前或未來會計年度的其他職員（包括該職員本身）。

•事先已編定複製來源的職員的薪酬帳戶代碼設定、薪酬金額設定及成本分
配設定。

•任何複製目標的職員的薪酬紀錄均不可在製作中。

•要將成本分配設定轉移至下一會計年度，用戶可以使用複製職員薪酬設定。
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複製職員薪酬設定

複製職員薪酬設定

第１步：選擇複製來源職員。

第２步：按 [複製到] 按鈕。

系統會轉到複製職員薪酬設定頁面。
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複製職員薪酬設定

複製職員薪酬設定

第３步：選擇要複製的項目：薪酬帳目
代碼設定、薪酬金額設定及／或薪酬成
本分配設定。
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複製職員薪酬設定

複製職員薪酬設定

第４步：如果選擇複製薪酬成本分配設
定，則須選擇適當的複製來源會計年度
（頂部）及複製目標會計年度（底部）。
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複製職員薪酬設定

複製職員薪酬設定
第５步：選擇職員類別。

系統會顯示所有相應職員。
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複製職員薪酬設定

複製職員薪酬設定
第６步：選擇複製目標職員。可以同
時選擇一個或多個職員。

第７步：按 [確定] 按鈕。
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複製職員薪酬設定複製職員薪酬設定

• 所選設定會複製到所選職員，而所選職員先前的設定會被重寫。

• 如果任何複製目標職員的薪酬紀錄在製作中，則系統會終止複製設定至所
有所選職員。

• 只可複製現時的受僱時段內編定的薪酬項目至其他職員。

按
ESCAPE

返回主目錄


