
档号：ED(SCH)C/4/79II 

教育局通告第 30/2000 号  

(前编号为教育统筹局通告第 30/2000 号 ) 
(前编号为教育署行政通告第 30/2000 号 ) 

 
[注意：  本通告应交 -------- 

(a) 各资助学校校监 /校长 -------- 备办；  
(b) 各组主管 -------- 备考。 ]  

 

资助学校教员 /专责人员的晋升、署任、  

改编职系及专责人员通过考绩关限事宜  

摘要  

 此通告现公布  
(a)  由即日起，校董会获授权按照《资助则例》所订的条件

及规定，批核教员 /专责人员的晋升、署任、改编职系以

及专责人员通过考绩关限等事宜，及  
(b)  校董会有权，经征询教职员的意见后，拟定出任晋升职

位教职员职责的分配。  
2.  有关校长的晋升及署任，以及教职员直接入职担任晋升职位的

事宜，仍须经教育署批准。  

详情  

3. 获授更大权力后，校董会须在批核员工晋升、署任、改编职系

及通过考绩关限等方面提高透明度，并作出更大的承担，务使所作决

定获所有教职员及与其学校教育事务有关的人士认同。在这方面，我

们建议校董会参考附录 I 所载的指引，并征询员工的意见，来拟订适

当的程序或检讨现行方法。  
 
4.  学校应按照既定的程序处理有关的申请 /提名。一经校董会批

准，校监应使用附录 II (a)至 (e)所载的范本信，把有关决定通知教育

署公积金组 /教育津贴组，以便修订有关人员的薪金资料。此外，校

监亦须另备副本送交分区教育办事处。  
 
5.  目前，资助小学及设有小学部的特殊学校分别是根据《小学资

助则例》内附录 2 及《特殊学校资助则例》内附录 3 / 附件 B 的规定

分配职责予高级教员。至于资助中学、实用中学、技能训练学校及设

有中学部的特殊学校，则由教育署拟定获晋升的教员的专责职务。为



了增加学校的权力，校董会获授权，在《资助则例》内有关聘任事宜

的指引所定的体制下及经征询教职员的意见后，分配职责予出任晋升

职位的教职员。  
 
不变的安排  
 
6. 普通资助小学的晋升职位空缺，是以办学团体属下学校共有多

少个此等职位空缺计算。办学团体应继续统筹属下学校教职员的晋升

事宜，并须与教育署核实校内可供晋升 /  署任的职位数目。  
 
7.  校董会务须留意，《资助则例》规定，教员必须已接受教育署署

长指定或认可的训练课程，才可实际升职。学校可参考教育署不时公

布的指定训练要求。如欲查询一些训练课程是否等同有关的指定训练

要求，则可与分区教育办事处联络。  
 
8.  校董会应注意，教员即使未曾接受指定的训练，但只要符合所

有其他的晋升条件，仍可署任晋升职位。只要有关教员在获批准署任

该职的同一学年内完成指定训练 /获取有关资格，便可实任晋升职级，

生效日期追溯至批准署任当日。如署任的教员未能在指定的时间内完

成所需的训练 /获取有关资格，而且无法提供合理解释，校董会应委

派其他教职员担任该晋升职位。  
 
9.  校董会如有需要评定非本地资历，可像现时一样，向分区教育

办事处寻求意见。如有其他疑问，请向分区教育办事处主任查询。  
 

教育署署长  

郑文耀代行  

二零零零年六月二十三日  



附录 I 

校董会处理教员 /专责人员的  

晋升、署任、改编职系及专责人员  

通过考绩关限等事宜的指引  

概要  

(1)  校方应让校内所有人员明暸学校的组织 /教职员结构、实际人

数、编制及有关职位 /晋升职位的职责。教员在晋升 /改编职系后，必

须负责与其职级相称的职务。校董会获授权，在《资助则例》内有关

聘任事宜的指引所定的体制下及经征询教职员的意见后，分配职责予

出任晋升职位的教职员。校董会可参考《资助则例》及教育署有关通

告的内容，取得详细资料。此外，校董会亦可因应学校的情况增订额

外的要求。校董会必须确保把专责职务分配给出任晋升职位的教员

时，能够配合学校的均衡发展。  
 
(2) 甄选制度应该公开、公平和具透明度。为此，校董会可参考《香

港教育专业守则》、《资助则例》及有关条例，以免任何人员受到歧视。

校董会与校内人员商议后通过的程序，应正式记录在案，并向全体人

员广布周知。  
 
(3) 学校可按情况透过内部通告 /报章广告邀请合资格的人员申请

填补悬空 /晋升的职位，并详列工作细则、申请程序、甄选准则、面

试安排及公布结果的方法等。  

厘订甄选准则  

(4) 校董会应确保校内已有空缺，而申请人亦符合《资助则例》内

就有关职级所订明的要求。  
 
(5) 除上述基本要求外，校董会亦可另订要求，以切合校内的需要。

有需要时，更可在充分征询校内人员的意见后，对甄选准则进行检讨。

此外，校董会应确保甄选准则正式记录在案，并给所有人员传阅，而

学校在整个甄选过程中亦遵守所订的准则办理。  

 

成立甄选委员会  

(6)  学校应成立甄选委员会，以评估申请人是否符合所定的甄选准



则，并推荐人选，供校董会考虑。甄选委员会的成员组织须经校董会

通过，其中应包括适当数目与其学校事务有关的工作伙伴，以及熟悉

晋升职位工作要求的专业人士。甄选委员会的成员组织及审议结果应

正式记录在案。  
 
(7) 甄选委员会应考虑所有申请。申请人或需出席该委员会的面试，

而他们的表现应按照预先订定的准则及指定的程序进行评核。委员会

如未有遵照指定程序进行甄选，必须提出合理的理据，并获当局批准。

此外，委员会亦应考虑员工评核报告的有关资料。在评估申请人是否

适合出任有关职位后，委员会应把评估结果连同推荐人选交予校董会

考虑。委员会成员作出的评估结果应妥为记录，而他们亦应在所有申

请人的评估表格上签署。  

由校董会考虑推荐的人选  

(8) 校董会应仔细考虑甄选委员会所推荐的人选，并确保审议工作

按预定的准则及指定的程序进行。  
 
(9) 校董会应根据多项准则，评核获推荐晋升、较长期署任某些职

位及改编职系的教员。这些准则包括性格、健康状况、知识及技能、

工作表现及经验、专业精神、理念及视野，而教员是否具备领导才能、

专业能力及教学热诚等特质，尤其重要。  
 
(10) 申请人当中如未有具备适当资格的人选，则宜中止甄选程序，

待日后才进行另一次甄选工作。  
 
(11) 校董会应设立上诉渠道 (例如成立上诉委员会 )。  

记录  

(12) 校董会评审各申请人的数据及对委员会所推荐人选的决定，均

应妥为记录，以备在有需要时，提交有关方面查考。校董会应向所有

教职员公布批准员工晋升、署任及改编职系的决定。  
 
(13) 甄选结果应随时可供查考，以便复核。因此，校董会务须留意，

不论是事实或评估性的资料，均可公开，但获《个人资料 (私隐 )条例》

第 VIII 部豁免的资料除外。校方在处理个人资料时，必须符合保护

数据的各项原则。  

利益冲突  

(14) 构成利益冲突的具体例子，包括候选人是甄选委员会 /上诉委员

会任何成员的家人、亲属、私交或获承诺的人士。  
 
(15)  任何人士如其本人或其家庭成员与该晋升、署任及改编职系职



位有任何利益，便不得参与有关的甄选委员会 /上诉委员会。  
 
(16) 至于其他情况，甄选委员会 /上诉委员会的成员须避免 /申报出

现利益冲突的情况。申报个人利益的成员可否继续参与甄选 /处理上

诉的工作，则由委员会的主席决定。  

参考数据  

(17) 校方可到校本管理资源中心查阅参考数据，例如有关员工评核

方面的资料。



 
 
正本：       教育局公积金组 
副本： 学校所属的教育局区域教育服务处﹝经办人：高级学校发展主任 (       )  ﹞ 
第二副本： 学校存档 
*  请删去不适用者 
□ 如适用，请在方格内加上「」 号 

教职员晋升事宜  
 

  每份表格只适用于一项晋升安排。 

  请在填写前，详细阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

  请确保教职员知悉所填报的内容，并已阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

学校名称  学校代码      

[学校联络人及其电话号码 (以便教育局处理本表格时作查询之用): _____________________________________________________________] 

*校董会／法团校董会已批准下列晋升安排﹝档号及日期：___________________________________________﹞，而有关人员

的薪金资料需因此而作出以下的改动： 

 
2. 上述教职员的专责职务为： _________________________________________________________________________________ 

 _____________________________________________________________________________________________________________________. 
 
3. 在附件内的教职员编制及在职人数表显示有空缺作出上述晋升安排。 
 
4. 有关校长职位的晋升，请提供已获教育局事先批准的详情(档号及日期：______________________________________________) 

 

5.  有关助理教席／高级助理教席的晋升，上述教师应在2019/20学年之前已在非学位教师职系署任有关有待实任的职位。在

2019/20学年以后，非学位职系教师的晋升机制将不获保留。 换句话说，除上述情况外，非学位教师职系不应该有任何新的晋升及署任(有
待实任)安排。 
 
6. 本人现确认在本表格第1至5段内所载的数据均正确无误。本人承诺有关晋升事宜不会令担任晋升职级的教学／非教学人员的

人数超逾已核准的编制。本人并承诺本校会把多付的薪金津贴退还教育局。 

 校监签署：  

学校盖印 校监姓名：  

 日期：  

注： 
1
  在晋升职位的生 效日期前 须完成所需的程 序 (包括校 董会／法团校董 会的批准 )。在一般情况下 ，晋升职 位的生效日
期不具追溯效力。  

2
  教育局将会对每份晋升申请作出编制预先核查。如有关晋升人员于委任日已超逾该校的核准教学／非教学人员编制，
在厘清该晋升安排是否符合编制人数之前，该薪金津贴将不会发放给学校。  

 
只 供 教 育 局 公 积 金 组 填 写  

收件日期 工序 签署 日期 

 EDBSGS 数据输入   

 EDBSGS 资料复核   
 

(2020年6月修订) 

      
 

教职员 
中英文姓名 

香港身份证号码 
及员工档号 

薪金 (总薪级表薪点)  
及 [职级] 

生效日期1 
(日 /月 /年 ) 

增薪日期 
( 01/月 ) 

下次增薪日期 
(01 /月 /年 ) 

顶薪点 
(总薪级表薪点) 

晋升前 晋升后 

   
[         ] 

 

[         ] 

□ 校长 

    

*.上午 

*.下午 

*.全日 

附录 II (a) 



 
附页 

 
个人资料收集声明 

教育局会利用本表格所载的个人资料，作以下其中一种或多种用途︰ 
(a)  办理与聘用有关的事宜； 
(b)  处理发放薪金津贴，以及计算公积金的供款和赠款； 
(c) 进行核数工作； 
(d)  进行研究及统计资料，以便规划教育服务； 
(e)  处理有关教育专业人员发展的事宜； 
(f)  执行《教育条例》、《教育规例》及附属《补助/津贴学校公积金规则》(第279章)。 
 
申请人必须在本表格上填写个人资料。申请人如不提供这些资料，申请的处理工作及结果或会受影响。 
 
本表格所搜集的个人资料，或会向其他获授权的政府决策局/部门/机构披露作上述用途。 
 
根据《个人资料(私隐)条例》，第18和22条及附表1保障资料第6原则的规定，你有权要求查阅及改正你的个人资料。要求

查阅的权利，包括要求提供本表格所载个人资料的副本，但须缴付费用。 
 
如欲查询有关本表格所搜集的个人资料，包括要求查阅及改正资料事宜，需以书面方式向有关高级学校发展主任提出。 
 
 



附件 
__________________________________学校 

教职员编制及在职人数表 
(______________学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：______________________________________________________________________________________________________ 及 
 
其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞： ________________________________________________________________________________________________ 

 

 

          
  

 
 

校长@ 
(职级) 

副校长 
(高级小学 
学位教师) 

小学学位 
教师 

助理小学 
学位教师 

助理# 
教席 

 

文凭 
教师 

小学课程 
统筹主任 

(职级) 

以英语为母语

的英语教师 
(职级) 

特殊教育 
需要统筹 
主任 

(职级) 

特殊教育 
需要支持 
老师 

(数目及 
职级) 

学生辅导 
教师 

(*隶属学校／ 
办学团体) 
 (职级) 

助理小学 
学位教师 
(向维持每

班30名学生

提供的额外

教席) 

总数 其他  
(请注明) 

(职级) 

[a]  [b]  [c]  [d]  [e]  [f]  [g] [h] [i] [j] [k] [l] [a]至[l]  
总和 

 

(i) 教员编制职位数目               

(ii) 在职人数 
(是次晋升前)             

 
  

(iii) 已冻结的职位数目               
 (冻结期)   (    ) (    ) (    )           

(iv) 是次晋升的教师总数               

(v) 在职人数 (是次晋升后

及包括已冻结的职位)  
[(ii)+(iii)+(iv)] 

           
 

  

@ 有关上述职员晋升校长职级事宜，本校已取得教育局的批准，请参阅本申请表第四段有关的批准档号及日期。 
# 有关上述职员晋升助理教席事宜，该教师应在2019/20学年之前已在非学位教师职系署任有关有待实任的职位。在2019/20学年以后，非学位职系教师的晋升机制将不获保留。 换句话说，除上述情况外，

非学位教师职系不应该有任何新的晋升及署任(有待实任)安排。 
 
*  删去不适用者 

备 注 ：  
1. 学校应在每次教员晋升时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间多于一位教师晋升，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有关的教员晋升表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位。 
3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 
4. 「已冻结的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结的职位，并请以「日／月／年」提供「冻结期」，例如：「01/09/2019 - 31/08/2020」，

如该职位经已永久冻结，请填写「永久」。 
5. 在 [c]至[d] 栏内的小学学位教师及助理小学学位教师职位的数目不包括在 [g]至[l] 栏内的额外教师职位。 
6. 在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位。在 2019/20 学年起，非学位职系教师的晋升机制将不获保留。换句话说，非学位

教师职系不应该有任何新的晋升及署任﹝有待实任﹞安排。然而，学校仍可按校本机制有序地落实于 2018/19 学年非学位教师职系内的署任教师的晋升安排。有关详情，可参阅教育局通告第 11/2019
号。 

只供普通小学填写 



附件 
__________________________________学校 

教职员编制及在职人数表 
(______________学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：______________________________________________________________________________________________________ 及 
 
其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞： ________________________________________________________________________________________________ 
 

 

             

校长
@ 

首席

学位

教师 

高级

学位

教师 

学位 
教师 

首席

助理 
教席 

高级

助理 
教席# 

助理 
教席# 

文凭 
教师 

以英语

为母语

的英语

教师 
(职级) 

特殊教育

需要统筹

主任 
(职级) 

特殊教育

需要支持

老师 
(数目及 
职级) 

总数 其他  
(请注明) 
(职级) 

[a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] [h] [i] [j] [k] 
[a]至[k] 
总和 

 

(i)  教员编制职位数目 
        

   
  

(ii) 在职人数 
(是次晋升前)         

   
  

(iii) 已冻结／已转为现金津贴的职

位数目 
        

   
  

(冻结／转为现金津贴期)      (   ) (   ) (   )          

(iv) 是次晋升的教师总数 
             

(v) 在职人数(是次晋升后及包括已

冻结／已转为现金津贴的职位)  
[(ii)+(iii)+(iv)] 

         
  

  

@ 有关上述职员晋升校长职级事宜，本校已取得教育局的批准，请参阅本申请表第四段有关的批准档号及日期。 
# 有关上述职员晋升助理教席／高级助理教席事宜，该教师应在2019/20学年之前已在非学位教师职系署任有关有待实任的职位。在2019/20学年以后，非学位职系教师的晋升机制将不获保留。 换句话说，

除上述情况外，非学位教师职系不应该有任何新的晋升及署任(有待实任)安排。 
 
备 注 ：  
1. 学校应在每次教员晋升时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间多于一位教师晋升，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有关的教员晋升表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位，「小数字学位教师职位」亦应包括在学位教师编制内。 

3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 

4. 「已冻结/已转为现金津贴的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴／现金津贴取代额外英语教师／把小数字学位／助理小学学位教师职位转为「小数字职位现金津贴」／或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及

／或永久冻结／的职位。并请以「日日／月月／年年年年」提供「冻结／转为现金津贴期」，例如：「01/09/2019 - 31/08/2020」，如该职位经已永久冻结，请填写「永久」。 

5. 在 [c]至[d] 栏内的高级学位教师及学位教师职位的数目不包括在 [i]至[k] 栏内的额外教师职位。 
6. 在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位。在 2019/20 学年起，非学位职系教师的晋升机制将不获保留。换句话说，非学位教师职系不应该有任何新

的晋升及署任﹝有待实任﹞安排。然而，学校仍可按校本机制有序地落实于 2018/19 学年非学位教师职系内的署任教师的晋升安排。有关详情，可参阅教育局通告第 11/2019 号。 

只供普通中学填写 
附件 



附件 
___________________________________ 学校 

教职员编制及在职人数表  
( ____________ 学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：  
及其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞：        

 中学部 
             
  校长@ 

(职级) 
首席 
学位 
教师 

高级 
学位 
教师 

学位 
教师 

首席 
助理 
教席 

高级 
助理 
教席# 

助理 
教席# 

文凭 
教师 

以英语
为母语
的英语
教师 

总数 其他 
(请注明) 
(职级) 

  
[a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] [h] 

(职级) 
[i] 

[a]至[j] 
总和 

 

(i) 教员编制职位数目             

(ii) 在职人数 (是次晋升前)          
 

  

(iii) 已冻结／已转为现金津贴的职

位数目 
        

 
  

 (冻结／转为现金津贴期)   (      ) (      )  (      )        

(iv) 是次晋升的教师总数         
 

  

(v) 在职人数 (是次晋升后及包括

已冻结／已转为现金津贴的职

位) [ii]+[iii]+[iv] 
        

 
  

 

 小学部 
 

 

          
 校长@ 

(职级) 
(如适用) 

副校长 
(高级 

小学学位
教师) 

小学学位  
教师 

助理小学
学位教师 

助理  
教席# 

文凭  
教师 

小学 
课程统筹

主任 
(职级) 

以英语 
为母语的 
英语教师 

(职级) 

总数 其他   
(请注明) 
(职级) 

  [a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] 
 

[h] 
[a]至[h] 
总和  

(i) 教员编制职位数目            

(ii) 在职人数 (是次晋升前)            

(iii) 已冻结／已转为现金津

贴的职位数目           

 (冻结／转为现金津贴期)   (      ) (      ) (      )             
(iv) 是次晋升的教师总数           

(v) 在职人数 (是次晋升后

及包括已冻结／已转为

现金津贴的职位) 
[ii]+[iii]+[iv] 

      

  

  

 适用于特殊学校的专责人员 [教育局教职员编制批函 –档号________________________________________________________________________________] 

*学校／宿舍部 一级教育心理

学家 
高级物理 
治疗师 

一级物理 
治疗师 

高级职业 
治疗师 

一级职业 
治疗师 

社会工作 
主任 

总社会工作 
助理 

高级社会工作 
助理 

专责人员编制职位 
数目 

     
 

  

在职人数 
(晋升前) 

     
 

  

在职人数 
(晋升后) 

     
 

  

@  有关上述职员晋升校长职级事宜，本校已取得教育局的批准，请参阅本申请表第四段有关的批准档号及日期。  
#  有关上述职员晋升助理教席／高级助理教席事宜，该教师应在2019/20学年之前已在非学位教师职系署任有关有待实任的职位。在2019/20学年以后，

非  
 学位职系教师的晋升机制将不获保留。 换句话说，除上述情况外，非学位教师职系不应该有任何新的晋升及署任(有待实任)安排。 

 
*删去不适用者 

备注： 
1. 学校应在每次教职员晋升时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间多于一位教职员晋升，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有

关教职员晋升表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位，「小数字学位／助理小学学位教师职位」亦应包括在学位教师／助

理小学学位教师编制内。 
3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 

只供特殊学校填写 



4. 「已冻结／已转为现金津贴的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴／把小数字学位／助理小学学位教师职位转为「小数字职位

现金津贴」或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结的职位。并请以「日／月／年」提供「冻结／转为现金津贴期」，例如：「01/09/2020- 
31/08/2021」，如该职位经已永久冻结，请填写「永久」 

5. 中学部 [c]至[d] 栏内的高级学位教师及学位教师职位的数目不包括在 [i] 栏内的额外教师职位; 而小学部 [c]至[d] 栏内的小学学位教师及助理小学

学位教师不包括在 [g]至[h] 栏内的额外教师职位。 
6. 在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位。在 2019/20 学年起，非学位职系

教师的晋升机制将不获保留。换句话说，非学位教师职系不应该有任何新的晋升及署任﹝有待实任﹞安排。然而，学校仍可按校本机制有序地落实

于 2018/19 学年非学位教师职系内的署任教师的晋升安排。有关详情，可参阅教育局通告第 11/2019 号。 
 
 



 
正本： 教育局公积金组 
副本： 学校所属的教育局区域教育服务处﹝经办人：高级学校发展主任 (        )  ﹞ 
第二副本： 学校存档 
*  请删去不适用者 
□ 如适用，请在方格内加上「」 号 

署任安排  (有 待实任 )  
 

 每份表格只适用于一项署任安排。 

 请在填写前，详细阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

 请确保教师知悉所填报的内容，并已阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

 
学校名称  学校代码     

 
[学校联络人及其电话号码 (以便教育局处理本表格时作查询之用): _____________________________________________________________ ] 
 

*校董会／法团校董会已批准下列署任安排﹝档号及日期：___________________________________________﹞1，而有关人员的薪金

资料需因此而作出以下的改动：  
教师 

中英文姓名 
香港身份证号码 
及员工档号 

实任职级 署任职级2 署任期 1, 3 署任津贴4 

由 至 
 
 
 
 

   
 
 
□ 校长 
 

(日／月／年 ) (日／月／年 ) 实职薪金与总薪级表第 _______
点差额的 _______% 

 
2. 在附件内的教职员编制及在职人数表显示有空缺作出上述署任安排。 

3. 有关校长职位的署任，请提供已获教育局事先批准的详情(档号及日期：______________________________________________) 

4. 上述教师获确认实际晋升 1 时，本人会通知教育局，并呈交《教职员晋升事宜》表格。 

5. 本人承诺，若上述教师的署任期未能符合教育局通告第 8/2004 号第 2 段有关发放署任津贴的合资格署任期的各项规定 3，本人会立

即通知教育局公积金组，并将通知副本送交有关的学校发展主任。 

6. 本人现确认在本表格第 1 至 3 段内所载的数据均正确无误。本人承诺有关署任事宜不会令担任晋升职级的教学／非教学人员的人数

超逾已核准的编制。本人并承诺本校会把多付的薪金津贴退还教育局。 
 校监签署：  

   
  学校盖印 

校监姓名：  

 日期：  

 
注： 

1 在晋升或署任安排的生效日期前须完成所需的程序(包括校董会／法团校董会的批准)。在一般情况下，晋升或署任安排的生效日期不具追溯效力。 

2 资助中学、特殊中学或设有中小学部的特殊学校中学部的全职常额首席学位教师／高级学位教师／学位教师倘获推荐及批准署任较高职级的一级校长／二

级校长／首席学位教师／高级学位教师职位并担任专责职务，而其合资格署任期达 30 个历日或以上，可获发放署任津贴。 

3 如署任人员连续休假超过 3 个工作天影响其合资格署任期的计算及／或涉及署任津贴的扣减 (包括休假日及当中的公众假期和星期日)，学校须填写署任

安排﹝署任教师休假／缺勤超逾连续 3 天以上须调整署任津贴的通知﹞表格通知本局调整署任津贴。 

4 详情请参阅教育局通告第 8/2004 号的附录。如有关署任津贴率有更改，请填写署任安排﹝署任津贴率由 90%调整至 100%的通知﹞表格。 

5 在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位。在 2019/20 学年起，非学位职系教师

的晋升机制将不获保留。换句话说，非学位教师职系不应该有任何新的晋升及署任(有待实任)安排。 

6 教育局将会对每份署任申请作出编制预先核查。如有关署任教师于委任日已超逾该校的核准教学人员编制，在厘清该署任安排是否符合编制人数之前，该

薪金津贴将不会发放给学校。 
 

只 供 教 育 局 公 积 金 组 填 写  

收件日期 工序 签署 日期 

 EDBSGS 数据输入   

 EDBSGS 资料复核   
 

(2019 年 11 月修订) 
 

*.上午 

*.下午 

*.全日 

附录 II (b) 



 
附页 

 

个人资料收集声明 

教育局会利用本表格所载的个人资料，作以下其中一种或多种用途︰ 
(a)  办理与聘用有关的事宜； 
(b)  处理发放薪金津贴，以及计算公积金的供款和赠款； 
(c) 进行核数工作； 
(d)  进行研究及统计资料，以便规划教育服务； 
(e)  处理有关教育专业人员发展的事宜； 
(f)  执行《教育条例》、《教育规例》及附属《补助/津贴学校公积金规则》(第279章)。 
 
申请人必须在本表格上填写个人资料。申请人如不提供这些资料，申请的处理工作及结果或会受影响。 
 
本表格所搜集的个人资料，或会向其他获授权的政府决策局/部门/机构披露作上述用途。 
 
根据《个人资料(私隐)条例》，第18和22条及附表1保障资料第6原则的规定，你有权要求查阅及改正你的个人资料。要求

查阅的权利，包括要求提供本表格所载个人资料的副本，但须缴付费用。 
 
如欲查询有关本表格所搜集的个人资料，包括要求查阅及改正资料事宜，需以书面方式向有关高级学校发展主任提出。 
 



附件 
__________________________________学校 

教职员编制及在职人数表 
(______________学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：______________________________________________________________________________________________________ 及 
 
其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞： ________________________________________________________________________________________________ 
 

 

      
   

  
 

  

校长
@ 

(职级) 

副校长 
(高级小学 
学位教师) 

小学学位 
教师 

助理 
小学 
学位 
教师 

助理 
教席 

文凭 
教师 

小学课程

统筹主任 
(职级) 

以英语

为母语

的英语

教师 
(职级) 

特殊教育 
需要统筹 
主任 

(职级) 

特殊教育 
需要支持 
老师 

(数目及

职级) 

学生辅导教师 
(*隶属学校／ 
办学团体) 

 (职级) 
 

助理小学 
学位教师 
(向维持每

班30名学

生提供的

额外教席) 

总数 其他   
(请注明) 
(职级) 

 

[a] 
 

[b] 
 

[c] 
 

[d] 
 

[e] 
 

[f] 
 

[g] 
 

[h] 
 

[i] [j] [k] [l] [a]至[l]  
总和 

 

(i) 教员编制职位数目            
 

  

(ii) 在职人数 
(是次署任前)  

           
 

  

(iii) 已冻结的职位数目               
(冻结期)  (    ) (    ) (    )           

(iv) 是次署任的教师总数            
 

  

(v) 在职人数 (是次署任后及

包括已冻结的职位)  
[(ii)+(iii)+(iv)]  

           
 

  

@ 委任上述教师署任校长前，本校已取得教育局的批准，请参阅本申请表第三段有关的批准档号及日期。 

*删去不适用者 

备 注 ：  
1. 学校应在每次安排教师署任时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间安排多于一位教师署任，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有关的署任安排表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位。 

3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 
4. 「已冻结的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结的职位，并请以「日／ 月／ 年」提供「冻结期」，例如：「01/09/2019 - 31/08/2020」，如该职位经已永久

冻结，请填写「永久」。 
5. 在 [c]至[d] 栏内的小学学位教师及助理小学学位教师职位的数目不包括在 [g]至[l] 栏内的额外教师职位。 
6. 在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位。在 2019/20 学年起，非学位职系教师的晋升机制将不获保留。换句话说，非学位教师职系不应该有任何新

的晋升及署任﹝有待实任﹞安排。然而，学校仍可按校本机制有序地落实于 2018/19 学年非学位教师职系内的署任教师的晋升安排。有关详情，可参阅教育局通告第 11/2019 号。 

只供普通小学填写 



附件 
__________________________________学校 

教职员编制及在职人数表 
(______________学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：______________________________________________________________________________________________________ 及 
 
其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞： ________________________________________________________________________________________________ 
 

 

             

校长@ 首席

学位

教师 

高级

学位

教师 

学位 
教师 

首席

助理 
教席 

高级 
助理 
教席 

助理 
教席 

文凭 
教师 

以英语

为母语

的英语

教师 
(职级) 

特殊教育

需要统筹

主任 
(职级) 

特殊教育

需要支持

老师 
(数目及 
职级) 

总数 其他  
(请注明) 

(职级) 

[a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] [h] [i] [j] [k] 
[a]至[k]  
总和 

 

(i)  教员编制职位数目         
   

  

(ii) 在职人数 
(是次署任前)  

        
   

  

(iii) 已冻结／已转为现金津贴的

职位数目 
        

   
  

(冻结／转为现金津贴期)   (   ) (   ) (   )          

(iv) 是次署任的教师总数          
   

  

(v) 在职人数 (是次署任后及包

括已冻结／已转为现金津贴的职

位)  
[(ii)+(iii)+(iv)] 

        

   

  

@ 委任上述教师署任校长前，本校已取得教育局的批准，请参阅本申请表第三段有关的批准档号及日期。 
 
备注： 
1. 学校应在每次安排教师署任时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间安排多于一位教师署任，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有关的署任安排表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位，「小数字学位教师职位」应包括在学位教师编制内。 
3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 
4. 「已冻结／已转为现金津贴的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴／现金津贴取代额外英语教师／把小数字学位教师职位转为「小数字职位现金津贴」或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结

的职位，并请以「日／月／年」提供「冻结/转为现金津贴期」，例如：「01/09/2019 - 31/08/2020」，如该职位经已永久冻结，请填写「永久」。 
5. 在 [c]至[d] 栏内的高级学位教师及学位教师职位的数目不包括在 [i]至[k] 栏内的额外教师职位。 
6. 在2019/20学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位。在2019/20学年起，非学位职系教师的晋升机制将不获保留。换句话说，非学位教师职系不应该有任何新

的晋升及署任﹝有待实任﹞安排。然而，学校仍可按校本机制有序地落实于2018/19学年非学位教师职系内的署任教师的晋升安排。有关详情，可参阅教育局通告第11/2019号。 

只供普通中学填写 



附件 
___________________________________ 学校 

教职员编制及在职人数表  
( ____________ 学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：                                                                                 及
其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞：  
 
中学部 

             
  校长@ 

(职级) 
首席学位
教师 

高级学位
教师 

学位 
教师 

首席
助理

教席 

高级
助理

教席 

 助理教
席 

 文凭教
师 

以英语
为母语

的英语
教师 

总数 其他 
(请注明) 
(职级) 

  

[a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] [h] 

(职级) 
 

[i] 
[a]至[i]  
总和 

 

(i) 教员编制职位数目          
 

  

(ii) 在职人数 (是次署任前)          
 

  

(iii) 已冻结／已转为现金津

贴的职位数目 
        

 
  

 (冻结／转为现金津贴期)     (      ) (      ) (      )        

(iv) 是次署任的教师总数          
 

  

(v) 在职人数 (是次署任后

及包括已冻结／已转为

现金津贴的职位)  
[(ii)+(iii)+(iv)] 

        

 

  

小学部 
 

 

          
 校长@ 

(职级) 
(如适用) 

副校长 
(高级小学

学位教师) 

小学学位
教师 

助理小学
学位教师 

助理教
席 

文凭教
师 

小学课程
统筹主任  

(职级) 

以英语
为母语

的英语
教师 

(职级) 

总数 其他   
(请注明) 
(职级) 

  [a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] 
 

[h] 
[a]至[h] 
总和  

(i) 教员编制职位数目         
 

  

(ii) 在职人数 (是次署任前)            
(iii) 已冻结／已转为现金津

贴的职位数目           

 (冻结／转为现金津贴期)   (      )  (      )  (       )       
(iv) 是次署任的教师总数         

 
  

(v) 在职人数 (是次署任后

及包括已冻结／已转为

现金津贴的职位) 
[(ii)+(iii)+(iv)] 

       

 

  

 
  @ 委任上述教师署任校长前，本校已取得教育局的批准，请参阅本申请表第三段有关的批准档号及日期。 
 
备注： 
1. 学校应在每次安排教师署任时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间安排多于一位教师署任，请在同一表格上填上所有有关数据，并连

同有关的署任安排表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位，「小数字学位／助理小学学位教师职位」亦应包括在学位教师／助

理小学学位教师编制内。 
3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 
4. 「已冻结／已转为现金津贴的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴／把小数字学位／助理小学学位教师职位转为「小数字职位

现金津贴」或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结的职位。并请以「日／月／年」提供「冻结／转为现金津贴期」，例如：「01/09/2019 - 
31/08/2020」，如该职位经已永久冻结，请填写「永久」。 

5. 中学部 [c]至[d] 栏内的高级学位教师及学位教师职位的数目不包括在 [i] 栏内的额外教师职位; 而小学部 [c]至[d] 栏内的小学学位教师及助理小学

学位教师不包括在 [g]至[h] 栏内的额外教师职位。 
6 .  在2019/20学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位。在2019/20学年起，非学位职系教

师的晋升机制将不获保留。换句话说，非学位教师职系不应该有任何新的晋升及署任﹝有待实任﹞安排。然而，学校仍可按校本机制有序地落实于

2018/19学年非学位教师职系内的署任教师的晋升安排。有关详情，可参阅教育局通告第11/2019号。 

只供特殊学校填写 



 
正本： 教育局公积金组  
副本： 学校所属的教育局区域教育服务处﹝经办人：高级学校发展主任 (        )﹞ 
第二副本： 学校存档 
*  请删去不适用者 
□ 如适用，请在方格内加上「」 号 

为方便行 政而作出的署任安 排  

 每份表格只适用于一项署任安排。 

 请在填写前，详细阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

 请确保教师知悉所填报的内容，并已阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

学校名称  学校代码      

[学校联络人及其电话号码 (以便教育局处理本表格时作查询之用): _________________________________________________________ ] 

*校董会／法团校董会已批准下列署任安排﹝档号及日期：___________________________________________﹞1，而有关人员的薪

金资料需因此而作出以下的改动： 
教师 

中英文姓名 
香港身份证号码 

及员工档号 
实任职级 署任职级2 署任期 1, 3 署任津贴 

由 至 
 
 
 

   
 
 
 
 
□ 校长 

(日 /月 /年 ) (日 /月 /年 ) □署理较高职级：实职薪金与总薪级表

第 _______点差额的 _______% 4 
 
□兼署理较高职级5：署任较高职级起薪

的23%，或署任较高职级起薪与署任教师

实任职位薪金的差额的100%，以数额较

大者为准 

2.   有关校长职位的署任，请提供已获教育局事先批准的详情(档号及日期：______________________________________________) 

3.  上述署任安排源自: 

□(a) ____________________*先生／女士 (职级为__________) 由_____年_____月_____日至____年_____月_____日期间(首尾两

天 包 括 在 内 ) 放 取 * 病 假 ／ 产 假 ／ 进 修 假 期 ／ 无 薪 假 期 [ 已 获 教 育 局 批 准 ， 档 号 及 日 期 ：

_____________________________________________________________________________________________________]。 

□(b) *晋升职缺／因流失而悬空的晋升职位6。 

□(c) 其他理由 (请注明) _______________________________________________________________________________________ 
 [已获教育局批准，档号及日期：__________________________________________________________________________] 

4.       署任人员的专责职务： ______________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________________________________。 

5. 本人承诺，若上述教师的署任期未能符合教育局通告第8/2004号第2段有关发放署任津贴的合资格署任期的各项规定3，本人会立

即通知教育局公积金组，并将通知副本送交有关的学校发展主任。 

6. 本人现确认在本表格第1至4段内所载的数据均正确无误。本人承诺有关署任事宜不会令担任晋升职级的教学／非教学人员的人数

超逾已核准的编制。本人并承诺本校会把多付的薪金津贴退还教育局。 
  

校监签署： 
 

学校盖印 
 

校监姓名： 
 

  
日期： 

 

注： 
1  在署任安排的生效日期前须完成所需的程序(包括校董会／法团校董会的批准)。在一般情况下，署任安排的生效日期不具追溯效力。 
2  资助中学、特殊中学或设有中小学部的特殊学校中学部的全职常额首席学位教师／高级学位教师／学位教师或高级助理教席倘获推荐及批准署任较高职级的

一级校长／二级校长／首席学位教师／高级学位教师或首席助理教席职位并担任专责职务，而其合资格署任期达30个历日或以上，可获发放署任津贴。 
3  如署任人员连续休假超过3个工作天影响其合资格署任期的计算及／或涉及署任津贴的扣减 (包括休假日及当中的公众假期和星期日)，学校须填写署任安排

﹝署任教师休假/缺勤超逾连续3天以上须调整署任津贴的通知﹞表格通知本局调整署任津贴。 
4 在2019/20学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，如学校安排由基本职级的学位教师因行政方便而署任短暂缺勤的晋升职级非学位教师，在署

任职位达30个历日或以上的情况下，该学位教师的署任津贴率是署任职位(即相应的晋升职级学位教师职位)起薪与署任教师实任职位薪金的差额的90%。 
5  有关详情可参阅教育局通告第8/2004号及相关的资助则例。 
6  在2019/20学年起，在教师职位学位化政策全面推行下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位，换句话说，非学位教师职系内不应该有任何因

晋升职缺／悬空晋升职位的署任安排。 
7  教育局将会对每份署任申请作出编制预先核查。如有关署任教师于委任日已超逾该校的核准教学人员编制，在厘清该署任安排是否符合编制人数之前，该薪

金津贴将不会发放给学校。 
 

只 供 教 育 局 公 积 金 组 填 写  
收件日期 工序 签署 日期 工序 签署 日期 

EDBSGS数据输入   EDBSGS资料复核   

(2019年11月修订) 

*.上午 

*.下午 

*.全日 

附录 II (c) 



 
 

附页 
 

个人资料收集声明 

教育局会利用本表格所载的个人资料，作以下其中一种或多种用途︰ 

(a)  办理与聘用有关的事宜； 

(b)  处理发放薪金津贴，以及计算公积金的供款和赠款； 

(c) 进行核数工作； 

(d)  进行研究及统计资料，以便规划教育服务； 

(e)  处理有关教育专业人员发展的事宜； 

(f)  执行《教育条例》、《教育规例》及附属《补助/津贴学校公积金规则》(第279章)。 

 

申请人必须在本表格上填写个人资料。申请人如不提供这些资料，申请的处理工作及结果或会受影响。 

 

本表格所搜集的个人资料，或会向其他获授权的政府决策局/部门/机构披露作上述用途。 

 

根据《个人资料(私隐)条例》，第18和22条及附表1保障资料第6原则的规定，你有权要求查阅及改正你的个人资料。要求查阅

的权利，包括要求提供本表格所载个人资料的副本，但须缴付费用。 

 

如欲查询有关本表格所搜集的个人资料，包括要求查阅及改正资料事宜，需以书面方式向有关高级学校发展主任提出。 

 



 
正本及第一副本：  教育局公积金组﹝公积金组把第一副本转交教育局薪金核实小组﹞ 
第二副本：   学校所属的教育局区域教育服务处 [经办人: 高级学校发展主任 (       )  ] 

第三副本：         学校存档 

* 请删去不适用者 

中学教员改编为学位教师  
 

 每份表格只适用于一项改编职系安排。 

 如改编后的薪金是以重新评估的方法
1
计算，请填写「补充页」。 

 请在填写前，详细阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

 请确保教师知悉本表格及「补充页」(如适用)所填报的内容，并已阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

 
学校名称  学校代码     

 
[学校联络人及其电话号码 (以便教育局处理本表格时作查询之用): ____________________________________________________________ ] 
 
1. *校董会／法团校董会已批准下列的改编职系安排(档号及日期：                               )，而有关人员的薪金资料

需因此而作出以下的改动 : 
 

教师  
中英文姓名  

香港身份证

号码  
及员工档号 

薪金  
(总薪级表薪点 )  

及 [职级 ]  
生效日期 2  
(日 /月 /年 )  

增薪日期 
(01 /月 )  

下次增薪  
日期  

(01/月/年) 

薪金关限  
(如适用 )  

(总薪级表

薪点 )  

顶薪点  
(总薪级表  

薪点 )  
改编前  改编后  

   
 

[      ]  

 
 

[      ]   

    

 

2. 在附件内的教职员编制及在职人数表显示有空缺为上述教师改编职系。 

 

3. 本人现确认在本表格第 1 至 2 段内 *及「补充页」所载的资料均正确无误，本人亦承诺有关改编事宜不会令学位教师数目超逾已

核准的学位教师职位编制。本人亦承诺本校会把多付的薪金津贴退还教育局。 

 

 校监签署 :  

 校监姓名 :  

 日期 :  

注： 
1 以重新评估方法计算薪金，即以当时生效的起薪点另加经验增薪点(如适用)来计算支薪点。 
2 在改编职系的生效日期前须完成所需的程序(包括校董会／法团校董会的批准)。在一般情况下，改编职系的生效日期不具追溯效力。 
3 教育局将会对每份改编职系申请作出编制预先核查。如有关改编职系的教师于委任日已超逾该校的核准教学人员编制，在厘清该改编职系安排是否符合编

制人数之前，该薪金津贴将不会发放给学校。 
 

 
只 供 教 育 局 填 写 

公 积 金 组 薪 金 核 实 小 组 

收 件 日 期  工    序  签 署  日 期   
致 : 公积金组 [经办人: 高级会计主任(公积金)] 

 
上 述 改 编 职 系 的 薪 金 数 据 已 经 核 实 并 *正 确

无 误 ／ 请 跟 进 已 修 改 的 错 误 。  
 
 

  确 认 人 签 署 :  __________________ 

日期: ____________  姓 名 及 职 位 :  ________________________ 
 

 
E D B S G S 数据输入   

 

E D B S G S  资料复核   

(2019 年 11 月修订) 

学校盖印 

附录 II (d)(i) 



 

 

中学教员改编为学位教师─补充页  

(如改编后的薪金是以重新评估的方法计算，请教师填写本页) 
 

学校名称  学校代码      
  
(i) 个人资料 

姓名 
(如香港身份证所示) 

 (英文)    (中文) 先生／小姐／女士* 

 

香港身份证号码         (   )  员工档号         (   ) 

 

(ii) 聘任数据 ﹝如有需要，请另页填写。持有非本地学历及／或专业训练，请提交评审结果及／或其他相关数据详情。﹞ 

 学术资格 

学院／大学／院校 获颁的证书／文凭／学位 
颁授日期 

(日／月／年) 
主修及副修科目 

    
    
    
    

  
专业培训 

学校／学院／大学／院校 获颁的证书／文凭／学位 
颁授日期 

(日／月／年) 
修读课程／科目 

    
    
    

  
教学经验 

学校／院校 所属类别
#1
 职级 

由 

(日／月／年) 

至 

(日／月／年) 

全职或 

兼任教师
#2
 

经费来源
#3
 

       
       
       
       
       
#1：请指明学校所属类别，例如资助、官立、私立、按额津贴、买位、直资……   

#2：如属兼任教师，请阐述占全职工作的比例。 

#3：请阐述经费来源，例如：薪金津贴、优质教育基金、营办开支整笔津贴、学校发展津贴、私人款项…… 

 

曾放取的无薪假期﹝如有﹞ 
学校／院校 由  (日／月／年) 至  (日／月／年) 

   
   

 
 

本人确认上述数据正确无误及完整。 
 

日期  ____________________________                       教师签署  __________________________________ 

 

本人已根据有关的《资助则例》的规定，核对上文的资料已完整填妥，并核实有关资料，亦明白如以上资料不齐全，教育局不会处理

本表格。本人确认为上述人员评估的薪额正确无误。 

校监／校长* 姓名  校监／校长* 签署  日期  
 

 
 



附页 
 
个人资料收集声明 

教育局会利用本表格所载的个人资料，作以下其中一种或多种用途︰ 
(a) 办理与聘用有关的事宜； 
(b) 处理发放薪金津贴，以及计算公积金的供款和赠款； 
(c) 进行核数工作； 
(d) 进行研究及统计资料，以便规划教育服务； 
(e) 处理有关教育专业人员发展的事宜； 
(f)  执行《教育条例》、《教育规例》及附属《补助/津贴学校公积金规则》(第279章)。 
 
申请人必须在本表格上填写个人资料。申请人如不提供这些资料，申请的处理工作及结果或会受影响。 
 
本表格所搜集的个人资料，或会向其他获授权的政府决策局/部门/机构披露作上述用途。 
 
根据《个人资料(私隐)条例》，第18和22条及附表1保障资料第6原则的规定，你有权要求查阅及改正你的个人资料。要求查

阅的权利，包括要求提供本表格所载个人资料的副本，但须缴付费用。 
 
如欲查询有关本表格所搜集的个人资料，包括要求查阅及改正资料事宜，需以书面方式向有关高级学校发展主任提出。 



附件 
__________________________________学校 

教职员编制及在职人数表 
(______________学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：______________________________________________________________________________________________________ 及 

其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞： ________________________________________________________________________________________________ 

 

             

校长 首席学位

教师 
高级学位 
教师 

学位 
教师 

首席助理 
教席 

高级助理 
教席 

助理 
教席 

文凭 
教师 

以英语

为母语

的英语

教师 
(职级) 

特殊教育

需要统筹

主任 
(职级) 

特殊教育

需要支持

老师 
(数目及 
职级) 

总数 其他  
(请注明) 
(职级) 

[a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] [h] [i] [j] [k] 
[a]至[k]  
总和 

 

(i) 教员编制职位数目          
   

  

(ii) 在职人数  
(是次改编前 )         

   
  

(iii) 已冻结／已转为现金津贴

的职位数目          
   

  

(冻结／转为现金津贴期 )  (       ) (       ) (      )          

(iv) 是次改编的教师总数          
   

  

(v) 在职人数(是次改编后及包括

已冻结／已转为现金津贴的

职位)  
[(ii)+(iii)+(iv)]  

        

   

  

备注： 
1. 学校应在每次改编职系时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间为多于一位教师改编职系，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有关的改编职系表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位，「小数字学位教师职位」亦应包括在学位教师编制内。 
3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 
4. 「已冻结／已转为现金津贴的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴／现金津贴取代额外英语教师／把小数字学位教师职位转为「小数字职位现金津贴」而暂时及／或永久冻结的

职位。并请以「日／月／年」提供「冻结／转为现金津贴期」，例如：「01/09/2019 - 31/08/2020」，如该职位经已永久冻结，请填写「永久」。 
5. 在 [ c]至[d] 栏内的高级学位教师及学位教师职位的数目不包括在 [i]至[k] 栏内的额外教师职位。 
6 .  在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位，持有本地学士学位（或同等资历）及愿意肩负学位教师职务的现职非学位常额教

师均可改编至学位教师职系的相应职级。如现职非学位教师因个人意愿选择不改编至学位职系，或学历未符合改编至学位教师职系的要求，他们可继续于其现职资助学校留任非学位教师，学校须抵

销相应职级和数目的学位教师职位，让在职的非学位教师继续留任在目前的职位，直至有关教师自然流失，或符合相关资格并选择改编至学位教师职系为止。有关详情，可参阅教育局通告第 11/2019
号。 

 

只供普通中学填写 



附件 
___________________________________ 学校 

 
教职员编制及在职人数表  

( ____________ 学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：  

及其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞：   

 中学部 
             
  校长 

(职级) 
首席 
学位 
教师 

高级 
学位 
教师 

学位 
教师 

首席 
助理 
教席 

高级 
助理 
教席 

助理  
教席 

文凭 
教师 

以英语
为母语

的英语
教师 

总数 其他 
(请注明) 
(职级) 

  

[a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] [h] 

(职级) 
 

[i] 
[a]至[j] 
总和 

 

(i) 教员编制职位数目          
 

  

(ii) 在职人数        
(是次改编前)  

        
 

  

(iii) 已冻结／已转为现金津贴

的职位数目 
(冻结／转为现金津贴期)  

 
(      )  (      ) (      ) 

    
 

  

(iv) 是次改编的教师总数          
 

  

(v) 在职人数 (是次改编后及

包括已冻结／已转为现金

津贴的职位) 
[(ii)+(iii)+(iv)] 

        

 

  

 小学部 
 

 

          
 校长 

(职级) 
(如适用) 

副校长 
(高级 
小学 
学位 
教师) 

小学 
学位 
教师 

助理 
小学 
学位 
教师 

助理  
教席 

文凭 
教师 

小学 
课程 
统筹 
主任  

(职级) 
 

以英语
为母语
的英语

教师 
(职级) 

总数 其他   
(请注明) 
(职级) 

  [a] [b] [c] [d] [e] [f] 
 

[g] 
 

[h] 
[a]至[h] 
总和  

(i) 教员编制职位数目        
  

  

(ii) 在职人数 
(是次改编前)        

  
  

(iii) 已冻结／已转为现金津贴

的职位数目           
 (冻结／转为现金津贴期)   (      ) (      ) (      )       
(iv) 是次改编的教师总数          

  

(v) 在职人数 (是次改编后及

包括已冻结／已转为现金

津贴的职位) 
[(ii)+(iii)+(iv)] 

      

  

  

 
备注： 
1. 学校应在每次改编职系时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间为多于一位教师改编职系，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有

关的改编职系表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位，「小数字学位／助理小学学位教师职位」亦应包括在学位教师／小学

学位教师编制内。 
3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 
4. 「已冻结／已转为现金津贴的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴／把小数字学位/助理小学学位教师职位转为「小数字职位现

金津贴」或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结的职位。并请以「日／月／年」提供「冻结／转为现金津贴期」，例如：「01/09/2019 - 31/08/2020」，
如该职位经已永久冻结，请填写「永久」。 

5. 中学部 [c]至[d] 栏内的高级学位教师及学位教师职位的数目不包括在 [i] 栏内的额外教师职位; 而小学部 [c]至[d] 栏内的小学学位教师及助理小学

学位教师不包括在 [g]至[h] 栏内的额外教师职位。 
6. 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位，持有本地学士学位 (或同等资历)及

愿意肩负学位教师职务的现职非学位常额教师均可改编至学位教师职系的相应职级。如现职非学位常额教师因个人意愿选择不改编至学位职系，或学

历未符合改编至学位教师职系的要求，他们可继续于其现职资助学校留任非学位教师，学校须抵销相应职级和数目的学位教师职位，让在职的非学位

常额教师继续留任在目前的职位，直至有关教师自然流失，或符合相关资格并选择改编至学位教师职系为止。有关详情，可参阅教育局通告第 11/2019
号。 

只供特殊学校填写 



 
正本及第一副本：    教育局公积金组﹝公积金组把第一副本转交教育局薪金核实小组﹞ 
第二副本：   学校所属的教育局区域教育服务处 [经办人: 高级学校发展主任 (       )  ] 

第三副本：          学校存档 

*  请删去不适用者 

小学教员改编为学位教师  
 每份表格只适用于一项改编职系安排。 

 如改编后的薪金是以重新评估的方法
1
计算，请填写「补充页」。 

 请在填写前，详细阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

 请确保教师知悉本表格及「补充页」(如适用)所填报的内容，并已阅读列载于附页的个人资料收集声明。 

 
学校名称  学校代码      

 
[ 学校联络人及其电话号码 (以便教育局处理本表格时作查询之用): ______________________________________________________________ ]  
  
1. *校董会／法团校董会已批准下列的改编职系安排(档号及日期：                              )，而有关人员的薪金资料需

因此而作出以下的改动 : 
 

教师  
中英文姓名  

香港身份证

号码  
及员工档号 

薪金  
(总薪级表薪点 )  

及 [职级 ]  
生效日期 2  
(日 /月 /年 )  

增薪日期  
(01 /月 )  

下次增薪  
日期  

(01 /月 /年 )  

薪金关限  
(如适用 )  

(总薪级表

薪点 )  

顶薪点  
(总薪级表

薪点 )  
改编前  改编后  

  
 

[      ]  
 

[      ]   

    

2. 谨此声明，本人是根据已有的学位教师空缺作出上述改编职系的安排 (请在适当的方格内加上“ ”)： 

 上述教师／学生辅导教师是以其学校核准编制内的学位教师职位而改编职系的。在附件内的教职员编制及在职人数表显示

有空缺为上述教师改编职系。 

 上述学生辅导教师是以提供给办学团体的学位教师职位而改编职系的。 
 
3. 本人现确认在本表格第1至2段内 *及「补充页」所载的资料均正确无误，本人亦承诺有关改编事宜不会令学位教师数目超逾已

核准的学位教师职位编制。本人并承诺本校会把多付的薪金津贴退还教育局。 

 

 校监签署 :  

 校监姓名 :  

 日期 :  
 
注： 
1 以重新评估方法计算薪金，即以当时生效的起薪点另加经验增薪点(如适用)来计算支薪点。 
2  在改编职系的生效日期前须完成所需的程序(包括校董会／法团校董会的批准)。在一般情况下，改编职系的生效日期不具追溯效力。 
3  教育局将会对每份改编职系申请作出编制预先核查。如有关改编职系的教师于委任日已超逾该校的核准教学人员编制，在厘清该改编职系安排是否符合

编制人数之前，该薪金津贴将不会发放给学校。 
 

 
只  供  教  育  局  填  写  

公  积  金  组  薪  金  核  实  小  组  
收 件 日 期  工    序  签 署  日 期   

致 : 公积金组 [经办人: 高级会计主任(公积金)] 
 
上 述 改 编 职 系 的 薪 金 数 据 已 经 核 实 并 * 正 确

无 误 ／ 请 跟 进 已 修 改 的 错 误 。  
 

确 认 人 签 署 :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

日期: _ _ _ _ _ _ _ _ _   姓 名 及 职 位 :  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  

 
E D B S G S 数据输入   

 

E D B S G S  资料复核   

(2019年11月修订) 

学校盖印 

*.上午 

*.下午 

*.全日 

附录 II (d)(ii) 



小学教员改编为学位教师─补充页  

(如改编后的薪金是以重新评估的方法计算，请教师填写本页) 
 

学校名称  学校代码      
   
(i) 个人资料  

姓名 
(如香港身份证所示) 

 (英文)    (中文) 先生／小姐／女士* 

 

香港身份证号码         (   )  员工档号         (   ) 

 

(ii) 聘任数据 ﹝如有需要，请另页填写。持有非本地学历及／或专业训练，请提交评审结果及／或其他相关数据详情。﹞ 

 学术资格 

学院／大学／院校 获颁的证书／文凭／学位 
颁授日期 

(日／月／年) 
主修及副修科目 

    
    
    
    

  
专业培训 

学校／学院／大学／院校 获颁的证书／文凭／学位 
颁授日期 

(日／月／年) 
修读课程／科目 

    
    
    

  
教学经验 

学校／院校 所属类别
#1
 职级 

由 

(日／月／年) 

至 

(日／月／年) 

全职或 

兼任教师
#2
 

经费来源
#3
 

       
       
       
       
       
#1：请指明学校所属类别，例如资助、官立、私立、按额津贴、买位、直资……   

#2：如属兼任教师，请阐述占全职工作的比例。 

#3：请阐述经费来源，例如：薪金津贴、优质教育基金、营办开支整笔津贴、学校发展津贴、私人款项…… 

 

曾放取的无薪假期﹝如有﹞ 
学校／院校 由  (日／月／年) 至  (日／月／年) 

   
   

 
 

本人确认上述数据正确无误及完整。 
 

日期  ____________________________                       教师签署  __________________________________ 

 

本人已根据有关的《资助则例》的规定，核对上文的资料已完整填妥，并核实有关资料，亦明白如以上资料不齐全，教育局不会处理

本表格。本人确认为上述人员评估的薪额正确无误。 

校监／校长* 姓名  校监／校长* 签署  日期  

*.上午 

*.下午 

*.全日 



 
 

附 页  
 
个 人 资 料 收 集 声 明  

教 育 局 会 利 用 本 表 格 所 载 的 个 人 资 料 ， 作 以 下 其 中 一 种 或 多 种 用 途 ︰  

( a )   办 理 与 聘 用 有 关 的 事 宜 ；  

( b )   处 理 发 放 薪 金 津 贴 ， 以 及 计 算 公 积 金 的 供 款 和 赠 款 ；  

( c )  进 行 核 数 工 作 ；  

( d )   进 行 研 究 及 统 计 资 料 ， 以 便 规 划 教 育 服 务 ；  

( e )   处 理 有 关 教 育 专 业 人 员 发 展 的 事 宜 ；  

( f )   执 行 《 教 育 条 例 》 、 《 教 育 规 例 》 及 附 属 《 补 助 /津 贴 学 校 公 积 金 规 则 》 (第 2 7 9 章 )。  

 

申 请 人 必 须 在 本 表 格 上 填 写 个 人 资 料 。 申 请 人 如 不 提 供 这 些 资 料 ， 申 请 的 处 理 工 作 及 结 果 或 会 受 影 响 。  
 

本 表 格 所 搜 集 的 个 人 资 料 ， 或 会 向 其 他 获 授 权 的 政 府 决 策 局 /部 门 /机 构 披 露 作 上 述 用 途 。  

 

根 据 《 个 人 资 料 (私 隐 )条 例 》 ， 第 1 8和 2 2条 及 附 表 1保 障 资 料 第 6原 则 的 规 定 ， 你 有 权 要 求 查 阅 及 改 正 你 的 个 人 资 料 。 要 求 查 阅 的 权

利 ， 包 括 要 求 提 供 本 表 格 所 载 个 人 资 料 的 副 本 ， 但 须 缴 付 费 用 。  
 

如 欲 查 询 有 关 本 表 格 所 搜 集 的 个 人 资 料 ， 包 括 要 求 查 阅 及 改 正 资 料 事 宜 ， 需 以 书 面 方 式 向 有 关 高 级 学 校 发 展 主 任 提 出 。  



附 件  

__________________________________学校 
教职员编制及在职人数表 

(______________学年) 

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：______________________________________________________________________________________________________ 及 

其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞： ________________________________________________________________________________________________ 

 

          
  

 
 

校长 
(职级) 

副校长 
(高级小学 
学位教师) 

小学学位 
教师 

助理小学 
学位教师 

助理 
教席 

 

文凭 
教师 

小学课程 
统筹主任 

(职级) 

以英语为 
母语的英语

教师 
(职级) 

特殊教育 
需要统筹 
主任 

(职级) 

特殊教育 
需要支持 
老师 

(数目及 
职级) 

学生辅导 
教师 

(*隶属学校／ 
办学团体) 
 (职级) 

助理小学 
学位教师 

(向维持每班30
名学生提供的

额外教席) 

总数 其他  
(请注明) 

(职级) 

[a]  [b]  [c]  [d]  [e]  [f]  [g] [h] [i] [j] [k] [l] [a]至[l] 
总和 

 

(i) 教员编制职位数目            
 

  

(ii) 在职人数 
(是次改编前)  

           
 

  

(iii) 已冻结的职位数目               
 (冻结期)   (    ) (    ) (    )           

(iv) 是次改编的教师总数            
 

  

(v) 
在职人数 (是次改编后

及包括已冻结的职位)  
 [(ii)+(iii)+(iv)] 

           
 

  

*删去不适用者 

备 注 ：  
1. 学校应在每次改编职系时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间为多于一位教师改编职系，请在同一表格上填上所有有关数据，并连同有关的改编职系表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位。 
3. 「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 

4. 「已冻结的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结的职位，并请以「日日／月月／年年年年」提供「冻结期」，例如：「01/09/2019 - 31/08/2020」，如该职位经

已永久冻结，请填写「永久」。 

5. 在 [c]至[d] 栏内的小学学位教师及助理小学学位教师职位的数目不包括在 [g]至[l] 栏内的额外教师职位。 
6. 在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位，持有本地学士学位(或同等资历)及愿意肩负学位教师职务的现职非学位常额教师均可改编至学位教师职系

的相应职级。如现职非学位常额教师因个人意愿选择不改编至学位职系，或学历未符合改编至学位教师职系的要求，他们可继续于其现职资助学校留任非学位教师，学校须抵销相应职级和数目的学位教师职位，让在职的

非学位常额教师继续留任在目前的职位，直至有关教师自然流失，或符合相关资格并选择改编至学位教师职系为止。有关详情，可参阅教育局通告第 11/2019 号。 

只供普通小学填写 



附件 
___________________________________ 学 校  

教 职 员 编 制 及 在 职 人 数 表   
(  ____________ 学 年 )  

教育局教职员编制批函﹝档号及日期﹞：                                                                                 
及其他职位的教育局批函﹝如有﹞﹝档号及日期﹞：                 

 中 学 部  

  
校长 

(职级) 
首席 
学位 
教师 

高级 
学位 
教师 

学位  
教师 

首席
助理

教席 

高级
助理

教席 

助理 
教席 

文凭 
教师 

以英语
为母语

的英语
教师 

(职级) 

总数 其他 
(请注明)  

(职级) 

  
[a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] [h] 

 
 

[i] 
[a]至[i] 
总和 

 

(i) 教员编制职位数目              

(ii) 在职人数(是次改编前)             

(iii) 已冻结／ 已转为现金津贴

的职位数目             

 (冻结／ 转为现金津贴期 )   (      ) (      ) (      )        

(iv) 是次改编的教师总数             

(v) 
在职人数 (是次改编后及包括

已冻结／ 已转为现金津贴的

职位) [(ii)+(iii)+(iv)] 
        

 
  

 小 学 部   

 

          

 
校长 

(职级) 
(如适用) 

副校长 
(高级 
小学 
学位 
教师) 

小学 
学位 
教师 

助理 
小学 
学位 
教师 

助理  
教席 

文凭  
教师 

小学 
课程 
统筹 
主任  

(职级) 

以英语
为母语
的英语

教师 
(职级) 

总数 其他   
(请注明) 
(职级) 

  [a] [b] [c] [d] [e] [f] [g] 
 

[h] 
[a]至[h] 
总和 

 

(i) 
教员编制职位数目             

(ii) 
在职人数(是次改编前)            

(iii) 已冻结／ 已转为现金津贴

的职位数目   
 

    
  

  
 (冻结／ 转为现金津贴期 )   (      ) (     ) (     )       
(iv) 

是次改编的教师总数            

(v) 在职人数 (是次改编后及包括

已冻结／ 已转为现金津贴的

职位) [(ii)+(iii)+(iv)] 
 

 
    

  
  

 
备注： 
1. 学校应在每次改编职系时，填写教学人员编制及在职人数表。如在同一时间为多于一位教师改编职系，请在同一表格上填上所有有关数据，并连

同有关的改编职系表格一并递交。 
2. 「教员编制职位数目」包括所有在核准编制下以薪金津贴支付薪酬的常额职位，「小数字学位／助理小学学位教师职位」亦应包括在学位教师／助

理小学学位教师编制内。 
3.    「在职人数」包括所有教员编制内已填补的职位。 
4.   「已冻结／已转为现金津贴的职位数目」包括因申领整合代课教师津贴／代课教师津贴／把小数字学位/助理小学学位教师职位转为「小数字职位

现金津贴」或其他现金津贴﹝如有﹞而暂时及／或永久冻结的职位。并请以「日／月／年」提供「冻结／转为现金津贴期」，例如：「01/09/2019 - 
31/08/2020」，如该职位经已永久冻结，请填写「永久」。 

5. 中学部 [c]至[d] 栏内的高级学位教师及学位教师职位的数目不包括在 [i] 栏内的额外教师职位; 而小学部 [c]至[d] 栏内的小学学位教师及助理小

学学位教师不包括在 [g]至[h] 栏内的额外教师职位。 
6.    在 2019/20 学年起，在教师职位学位化政策全面推行的情况下，资助学校核准编制内的所有教席均为学位教师职位，持有本地学士学位(或同等资历)

及愿意肩负学位教师职务的现职非学位常额教师均可改编至学位教师职系的相应职级。如现职非学位常额教师因个人意愿选择不改编至学位职系，

或学历未符合改编至学位教师职系的要求，他们可继续于其现职资助学校留任非学位教师，学校须抵销相应职级和数目的学位教师职位，让在职

的非学位常额教师继续留任在目前的职位，直至有关教师自然流失，或符合相关资格并选择改编至学位教师职系为止。有关详情，可参阅教育局

通告第 11/2019 号。 
 
 
 

只供特殊学校填写 



附录 II (e) 
 

 
 
 

专责人员通过考绩关限事宜 
 (每份表格只适用于一项通过考绩关限安排) 

 

 *校董会 / 法团校董会已批准下列的专责人员通过考绩关限的安排(档号及日期：               )，而有关人员的薪金资料需因此而

作出以下的改动： 

 
教师  

中英文姓名  

 
身份证号码  
及员工档号 

 
职级  

 
新薪金 (总
薪级表薪

点 )  

 
生效日期  
(日 /月 /年 )  

 
增薪日期  

(01 /月 )  

 
下次增薪  

日期  
(日 /月 /年 )  

 
顶薪点  

(总薪级表  
薪点 )  

    

 

   

 
  

2.  本人现确认在本表格第 1 段内所载的数据均正确无误，而学校会把多付的薪金退还教育局。 

 
 

 校监签署 :  

 校监姓名 :  

 日期 :  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2008 年 5 月修订) 

正本：   教育局经常津贴组 

副本：      教育署分区教育办事处 

第二副本：  学校记录 

* 请删去不适用者 

只 供 教 育 局 填 写 
经 常 津 贴 组 

收 件 日 期  工    序  签 署  日 期  

 

E D B PAY 数据输入   

 

E D B PAY  资料复核   

学校盖印 
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