
教職員調配

Staff Deployment (STD)

網上校管系統
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教職員調配 –主要功能
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內容概覽 - 教職員調配模組

開學前

 數據收集(匯入時間表)

 設定

學年間

 教職員假期/缺席

 處理代課安排

學年末

 查詢及報告

4



開學前：數據收集(匯入時間表)

5

01/09/2023



開學前：數據收集(匯入時間表)
教職員調配 > 數據收集

使用的先決條件︰數據收集(匯入時間表)

收集類別:

TESS

收集類別:

TTL/ TSI

6

01/09/2023



開學前：數據收集(匯入時間表)

載入

數據集

TTL

/TSI

終結

製成集

TTL

/TSI

匯入

時間表
STD
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開學前：數據收集(匯入時間表)

時間表編排 (網上版) TTL

1）時間表編排 (網上版) > 數據收集

8

載入

數據集

TTL

/TSI

STD-TTL-Term1 From SCH-S1ABC 2023 01/09/2023 – 31/01/2024 有



開學前：數據收集(匯入時間表)

2）時間表編排 (網上版) > 編製 > 時間表產生

時間表編排 (網上版) TTL

9

終結

製成集

TTL

/TSI

(2023)



開學前：數據收集(匯入時間表)

3）教職員調配 > 數據收集 > 匯入

成功匯入時間表後(只
需匯入一次)，用戶便
可以在有效期間使用此
模組處理代課安排

時間表編排 (網上版) TTL

10

匯入

時間表
STD

01/09/2023



請完成工作紙練習１

1.1 數據收集 - TTL

1.1.1 時間表編排 (網上版) > 數據收集

1.1.2 時間表編排 (網上版) > 編製 > 時間表產生

1.1.3 教職員調配 > 數據收集

11

三步曲: 1. 載入 2. 終結 3. 匯入



開學前：數據收集(匯入時間表)

時間表編排 (介面) TSI

1）時間表編排 (介面) > 匯入

12

載入

數據集

TTL

/TSI

2023 01/02/2024  - 31/08/2024



開學前：數據收集(匯入時間表)

2）時間表編排 (介面) > 匯入

時間表編排 (介面) TSI

13

終結

製成集

TTL

/TSI

2023 01/02/2024  - 31/08/2024



開學前：數據收集(匯入時間表)

3）教職員調配 > 數據收集 > 匯入

成功匯入時間表後(只
需匯入一次)，用戶便
可以在有效期間使用此
模組處理代課安排

時間表編排 (介面) TSI

14

匯入

時間表
STD

01/02/2024



請完成工作紙練習１

1.2 數據收集 - TSI

1.2.1 時間表編排(介面) > 匯入

1.2.2 時間表編排(介面) > 匯入

1.2.3 教職員調配 > 數據收集
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三步曲: 1. 載入 2. 終結 3. 匯入



開學前：設定
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開學前：基本設定
教職員調配 > 設定 > 代課條件 > 代課條件

1. 剔選代課條件
2. 填寫課擔上限及

課節代課職務上限
3. 標註首要優先

條件的次序
4. 標註外來代課

教師次要優先
條件的次序

5. 標註校內代課
教師次要優先
條件的次序
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開學前：基本設定
教職員調配 > 設定 > 代課結餘累進

18

2023

2023

2024

設定以下資料:

 百份比
 課節下限
 課節上限

31/08/2024



開學前：基本設定
教職員調配 >教職員假期/缺席 > 法定假日

更新法定假日
(以計算有薪病假日數)

19

2023



請完成工作紙練習 2

2.1 設定代課條件

教職員調配 > 設定 > 代課條件 > 代課條件

2.2 代課結餘累進

教職員調配 > 設定 > 代課結餘累進
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其他

設定

教職員

代課遴

選次序

課節比重

依教職員

設定空堂

不能代課

教職員

中六值休

教師

代課結餘

計算

電郵設定
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開學前：其他設定
教職員調配 > 設定 > 代課條件 > 教職員代課遴選次序

輸入每位教
職員代課遴
選次序號碼
或按下「設
定」作整批
處理

（1為最高，
10為最低）

22返回



開學前：其他設定
教職員調配 > 設定 > 課節比重

1. 選擇級別
2. 修改課節比重
 設定節數比重
（ 由0 至9.9）

 課節比重預設
為1.0

23返回



開學前：其他設定
教職員調配 > 設定 > 可代課教職員 > 依教職員設定空堂

1. 填寫以下資料：
 空堂
 頻率
 日期

2. 按「儲存」

3. 資料已更新

24返回

01/09/2023 31/01/2024

01/09/2023 31/01/2024



開學前：其他設定
教職員調配 > 設定 > 可代課教職員 > 不能代課教職員

25返回

1. 填寫以下資料：

不能代課的
 日期
 課節
 時段

2. 按「儲存」

3. 資料已更新

01/09/2023 30/09/2023

01/09/2023 30/09/2023



開學前：其他設定
教職員調配 > 設定 > 可代課教職員 > 中六值休教師

26返回

1. 標註選擇值休中六教師
並設定學期結束日
（該日應在現學年時間
範圍内）

2023

31/03/2024



開學前：其他設定
教職員調配 > 設定 > 代課結餘計算

設定「計算為被代課」

 是 – 納入代課計算
 否 – 不納入代課計算

27返回



開學前：其他設定
教職員調配 > 電郵設定

28返回



請完成工作紙練習2

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

2.4設定課節比重

教職員調配 > 設定 > 課節比重

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

29



請完成工作紙練習2

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

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

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

30



學年間：教職員假期/缺席

31

01/09/2023 31/08/2024



學年間：教職員假期/缺席

先決條件:代碼管理 > 編修代碼表

可增新「假期
類別」代碼

可選擇:

 有薪示標
 計算代課示標
 狀態

有關教職員假期類別事宜，
老師可參閱教職員批假指引。

32

http://www.edb.gov.hk/tc/sch-admin/admin/about-sch-staff/guideline-granting-leave/index.html


請完成工作紙練習3

3.1  增新教職員假期類別

代碼管理 > 編修代碼表

33



學年間：教職員假期/缺席
病假結餘計算 (資助學校適用)

先決條件: 教職員資料 > 教職員概況 > 受聘

34



學年間：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

35

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

24/10/2023 24/10/2023



學年間：教職員假期/缺席
教職員調配 > 教職員假期/缺席 > 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。

36

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。

11/04/2024

http://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/admin/about-sch-staff/guideline-granting-leave/EDBC16_2015_C.pdf


學年間：教職員假期/缺席
教職員調配 > 病假結餘調整

37

1. 選擇「僱用期首日」

2. 按超連結調整病假
結餘 /增薪日期



請完成工作紙練習3

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

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

3.4 病假結餘調整

教職員調配 > 病假結餘調整

38



學年間：處理代課安排

39



學年間：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

40

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」

28/09/2023 28/09/2023

28/09/2023 (6)

28/09/2023 (6)

28/09/2023 (6)



學年間：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

41

1. 選擇
課堂

2. 選擇是否
被代替

3. 可選擇:

 空置課室
 值休教師
 全體教師
 不需要

28/09/2023 28/09/2023

28/09/2023 (6)



空置課室

學年間：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

42返回

可以選擇
空置課堂

28/09/2023



值休教師

學年間：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

43返回

可以選擇
值休教師

28/09/2023



請完成工作紙練習4

4.1 處理代課安排

教職員調配 > 教職員假期/缺席 >教職員調配 > 
教職員假期/缺席 > 代課安排

44



學年間：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

45



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

學年間：處理代課安排
教職員調配 > 外來代課教師

46



學年間：處理代課安排
教職員調配 > 外來代課教師

1. 填寫外來代課教師的資料

47

2. 增新外來代課教師
僱用詳細紀錄

01/10/2023 30/06/2024



請完成工作紙練習4

4.2 外來代課教師

教職員調配 > 外來代課教師

48



學年間：處理代課安排
教職員調配 > 校內代課重編

3. 可以選擇以下
項目重編校內
代課：

 空置課室
 值休教師
 全體教師
 不需要
 外來代課教師

1. 選擇需要重編
校內代課的課堂

2. 標註是否被代替

校內

49

28/09/2023

28/09/2023

28/09/2023



學年間：處理代課安排
教職員調配 > 校外代課重編

校外

3. 可以選擇以下
項目重編校內
代課：

 空置課室
 值休教師
 全體教師
 不需要
 外來代課教師

1. 選擇需要重編
校外代課的課堂

2. 標註是否被代替

50

28/09/2023



學年間：處理代課安排
教職員調配 > 代課結餘調整

1. 調整數值
2. 可增新調整數值的紀錄

51

09/03/2024

(01/09/2023 – 31/08/2024)

09/03/2024



學年間：處理代課安排
教職員調配 > 代課結餘調整

1. 填寫調整日期
2. 填寫調整數值

52返回

28/09/2023

(01/09/2023 – 31/08/2024)



請完成工作紙練習4

4.3 校內代課重編

教職員調配 > 校內代課重編

4.4 校外代課重編

教職員調配 > 校外代課重編

4.5 代課結餘調整

教職員調配 > 代課結餘調整

53



學年末：查詢及報告

54



學年末：查詢及報告

休假/缺席紀錄

代課比較

代課撮要

代課結餘累進

病假結餘

缺席

代課

外來代課教師

即時查詢 列印報告

55



學年末：查詢及報告
教職員調配 > 查詢

例子一：假期/缺席紀錄

即時查詢

56

05/10/2023  05/10/2023

23/11/2023  24/11/2023

08/01/2024  10/01/2024



學年末：查詢及報告
教職員調配 > 查詢

例子二：代課撮要

即時查詢

57

01/08/2024



學年末：查詢及報告
教職員調配 > 查詢

例子三：病假結餘

即時查詢

58

01/08/2024



列印報告

59



請完成工作紙練習5

5.1 即時查詢

教職員調配 > 查詢

5.2 列印報告

教職員調配 > 報告

60



教職員調配模組參考資料

主頁>模組資料>教職員調配

61



教職員調配模組參考資料

62



謝謝!

63


