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學校名稱:保良局何蔭棠中學  (所屬地區:黃大仙區) 

  

「 加強學校行政管理津貼」 計劃書 

(請於 2016 年 10 月底或之前上載至學校網頁) 

 

本校已清楚明白教育局通函第 21/2016 號有關「 加強學校行政管理津貼」 的細則及要求，並已充分諮詢教師的意見，就使用有關津貼以加

強學校的行政管理，訂定了以下的改善計劃: 

 

整體目標 

本校已全面檢視日常運作，期望透過下列改善措施，建立更具效能的行政管理模式，整體提升學校的行政效能及加強學生支援，尤其減輕教

職員存取及查閱學生資料的行政工作，以及負責行政管理的同事分析教職員表現及校產管理的流程。期望透過制訂工作指引，完善學生資料

管理及支援工作的安排，讓教師有更多空間優化教學及照顧學生需要。 

 

                                                           
1
 例如: 行政程序及架構/機制、財務管理、學生支援/與教學相關的行政工作、資訊管理與溝通，以及校舍管理。 

範疇1 預期成效 推行項目 
成功準則 

(量度指標) 
財政預算 持續發展方案 

學生支援系

統 

透過將學生資料 

管理電子化，優 

化  學  校  行  政 

程序，提升文件通

傳的效率，並減輕

教職員相關的行

政工作。 

 建立一個環保、具保安功

能， 而且高效能的學生檔

案管理系統，有系統地存取

學生資料，按知情需要設定

權限。 

 提供學生跨學年的成績統計

及分析報告。 

 能即時更新所有學生的不同

紀錄，並能支援校內其他電

 成功把學生資料

數碼化，並為學

校建立清晰的目

錄架構，方便日

後管理、分發、

存取及查閱；以

及制訂相關工作 

指引。   

 80% 或以上教職

$70,000  繼續使用學生檔

案管理系統存取

舊生及現屆學生

資料檔案記錄。 

 追蹤學生由入讀

至畢業的校內成

績，制定適切學

生需要的教學政

策，以提高學與
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腦系統，以有效地整合學生

資料。 

 能以不同層面分析學生成

績，以有效地監察學生蹤向

及橫向的發展。 

員認同學生支援

系統可提升存取

學生資料的工作

效率。 

 100%運用學生成

績數據，以作制

定學校政策的參

考。 

 

 

 

教效能。 

教職員檔案及

敎學成效分析

系統 

設立一套一站式

的數據庫系統，以

簡化繁複程序，讓

管理層快捷地查

閱及分析教職員

表現，以提升人事

管理及資源運用

的效能。 

 能即時檢視各教職員上課情

況、當值及課外活動時間，

進行電腦化自動編配，以加

強行政效率。 

 能建立電子化通訊系統，以

隨時隨地檢視文件處理進度

及作出事項提醒，以有效地

監察行政工作進度。 

 能以教師為單位把各教師任

教的班別或小組的學生成績

列出及分析 

 能檢視教職員之每日上課、

當值及課外活動時間，並能

便捷地安排各同事合適的會

議時間。 

 

 

 80% 教職員認同

教職員檔案及敎

學成效分析系統

能有效提高效率。 

 每學期以系統製

作成績分析報告

以作為審視教師

教學效能的參考

數據。 

$70,000  繼續使用教職員

檔案及敎學成效

分析系統存取教

職員資料。 

 定期分析教職員

表現及任教班別

的學生強弱，以

妥善地進行人事

任命。 
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資產管理及校

產房間預訂管

理系統 

一站式地管理全

校所有校產，方便

同事隨時管理、盤

點及借用各項物

資及校舍資源。 

 提供完整的系統，儲存及管

理學校的傢俱及各項設備的

資料，包括種類、購置日期、

資金來源、規格、位置、所

屬組別等。 

 提供物品保養期限提示，提

醒相關教職員進行續保。系

統並能印製條碼以張貼於有

關校資上。 

 系統亦能預訂課室或活動場

地時，系統會自動顯示該課

室或活動場地內可一併預

訂的器材設備 

 100%校產以有關

系統作管理及記

錄。 

 100%教職員使用

有關系統預訂課

室或活動場地。 

$50,000  繼續使用資產管

理及校產房間預

訂管理系統存儲

學校資產。 

 確保校產能得到

妥善的監管及運

用，於需要時加

快報銷物資的速

度。 

成績表管理及

製作系統 

優化現時處理成

績數據的形式及

製作成績表的流

程，減少製作及核

對的步驟，減少負

責同事的工作量。 

 系統能顯示設定，能選擇性

地顯示學生資料、成績總

結、老師評語、獎懲紀錄、

課外活動等資料，並能提供

成績顯示及名次排列設

定，讓學校能以不同方式顯

示主科目及各科分卷之成

績。 

 系統能設定以不同的格式標

示優異、合格及不合格的分

數，當檢視成績表時更容易

把它們分辨，減省核對時

間。 

 能監察教師登分進度及學生

核對分數的進度，提升工作

 100%成績表以成

績表管理及製作

系統製作。 

 負責同事處理成

績表的時間可減

省 50%或以上。 

$50,000  繼續使用成績表

管理及製作系統

製作成績表。 

 繼續把各學生數

據，包括獎懲紀

錄及課外活動紀

錄組合，以更有

效分析學生表

現。 
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效率。 

電子化文件傳

遞系統 

提供更有效及安

全的系統讓同事

可傳閱通告及文

件，改善數據傳遞

的效率。 

 系統能設定多人／小組同時

傳閱多份文件，並於各層級

均能設定不同的保安性，以

減低資料外泄的機會。 

 文件發送人能隨時檢視各傳

閱者的文件處理進度。 

 當有新的文件傳遞／意見回

應時，系統能自動發送電郵

提示及訊息至相關教職

員，以加快數據傳送。 

 能建立支援智能手機、平板

電腦系統，以方便教職員查

閱有關文件傳遞情況。 

 80% 教職員認同

電子化文件傳遞

系統能有效提高

文件傳遞的效率。 

 80%文件以電子

化文件傳遞系統

傳送。 

$40,000  繼續使用成電子

化文件傳遞系統

傳送文件及校內

訊息。 

 能有效分析教職

員傳遞的情況，

並加快文件傳遞

效率。 


