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計劃總結報告 計劃編號: 2013/0195 

甲部

計創名稱:運用新科投處理學校行政工作

機構/學校名稱: 聖博德天主教小學(蒲崗村道)

計剖進行時間:由 8/2014 仿/符至 的01 5 (#1符

乙部

填寫此都信報告前，讀先詳閱讀「優質教育基金計量超總結報告壤寫指引JO

請另頁(A4 紙)書寫，就以下項目作出總結報告:

1.達成目標
2. 計劃對學習成效、專業發展及學校發展的影響

3. 自我評鑑計割的成本效益，需清楚列出有關指標及衡量準則

4. 成品及推廣模式，及外間對那些推廣活動的反應

5. 活動一覽表

6. 計由j實施時所遇到的困難及解決方法

計劃負責人姓名: 受款人姓名* :一一一

簽名: 簽名:

日期: 日期:

t計懿總語報告須經「網上計重建管理系統J 提吏。一經提交，報告將被模為已經由校監/機構主

管或代表機構簽署優質教育基金撥款協議書的人士確認。



優質教育基金總結報告填寫指引

1.能否撞成目標

隨著資訊科技的快速發展，加上教育改革過程中教師工作量進一步增加，本校深廠有需要運用科技

去處理日常的行政事務，以減輕教師的工作量。除了 WebSAMS *-統，本校一直在運用一套肉聯網系統

進行內部的溝通和資源共享。然而，校內擅有不少的行政工作，佔據教師和行政人員大量的時間。例如

文件傅閩、掃描及儲存，點算費用及學生缺席紀錄等。因此，本校邁過是次撥款引人教職員考動及學生

出席紀錄、電子收費、電子文件儲存及文件傳遞系統。在協助教師處理學校行政工作上盼能達以下目標:

(i) 運用資訊科技處理行政工作，減輕教師工作量

(ii) 善用智能卡和配套之行政系統，精簡行政流程，價他財務處理程序

(iii) 善用行政系統，讓行政數據系統化，有效管理及傳閔行政文件

表一:目標達成程度

s 
b 

說明目標
與目標相關

達標程度
達到目標 未能撞到目標

的活動 的鐘韓或指標 的理由

運用資訊科技處理 使用不同的電子行 全部撞到 1.在計創期間，各個電子系統按
不適用:

行政工作，減輕教師 政系統
計剖時間推行使用。

工作量
2. 90%老師認為電子收費定能

;或1~教職員的工作靈和建帶

的工作壓力。
善用智能卡和配套 使用電子收費、電子 全部達到 1.所有教職員使用考動系統，比

不適用

之行政系統，精簡行 拍卡系統處理教職
自行簽接到簿更準確、亦更有

政流程，懂他財務處 員考勤及學生出席

理程序 紀錄 效地處理個人出席資料。

2. 所有學生使用考勤系統，比班

主任以人手點名更準確、亦更

有效地處理學生出席資料。

3. 職員亦減少點收及到銀行存

款的時間。

4. 超過90%的教職員認為電子

收費系統能減輕學校職員攜

帶大量金額到銀行存款而帶

來的風險。

.' 、 、



表一:目標達成程度的賣)

說明目標
與目標相關

達標程度
達到目標 未能達到目標

的活動 的證據或指標 的理由

善用行政系統，讓行 使用電子文件儲者 全部達到 1. 推行電子傳閱讀起統，傳閱校內 不適用

政數接系統他，有效 系統及文件傳遞~
日常運作的文件，超過90%教

管理及傅閔行政文 統
件 師認為電子傳閱系統，可以讓

多人同時傳閱多份文件，方便

工作。

2. 行政人員利用電子文件系

統，儲存科組的文件，使文件

紀錄更有系統儲存。有97%行

政人員認為電子文件系統可

以讓老師統一上載及存取的

科組會輯、政黨及程序等文

件，

3. 83%的行政人員認為電子文

件系統可以中央數碼1!:'.儲存

全校資料，以實踐行政無紙

化，節省儲存空間及管理成

本。

2. 計劉影響

計倒為學生製作智能學生謹及職員鐘，除了能衰明身份外，還突顯學校的形象，提高學生及教職

員對學校的歸屬醋。智能學生證包含條碼資料，能支援現有的圖書館系統，並且能避免同時撰帶圖書

鐘，以及以往列印圖書誼條碼峙的一些繁瑣工作，

計翻引人電子點名系統，推行教職員考勤及學生出席紀錄電子他，省卻7即日及日後的跟進工作

程序及時間，電子點名系統可以準確地記錄學生的回校時間，校務處的同工可以即時得到學生及教職

員的考勤數撮，家長亦可以遞過互聯網查關于女是否已回校。教職員考勤系統能讓校務處即時掌握每

位教師之出席情況，以便為缺席教師作出代課安排。系統亦能提供多款切合學校需要的詳細教職員出

席報衰，幫助校方了解各教職員的工作情況，以便進一步作出資源調配，舒緩各教職員的工作壓力。

智能卡收費系統能減省班主任收取及點算費用，以及轉交學生費用的時間，此系統可以事確無

誤記錄學生繳費的情況，使教師容易跟逛。學校職員減少點收及到銀行存款的時間，亦可減省擔帶大

量金錢到銀行存款的壓力。學生方面，可以減少他們遺失和失竊的風險，同時，家長避過主聯網翻查

繳費記錯，方便清晰。



電子文件傳遞系統，可以讓多人同時傳閱多份文件，傅閱雙周摘要、周三智藝苦萃活動編排及

校務會議記錄等文件，方便老師隨時參閱，更棋及更方便得悉工作安排。電子文件儲存系統方面，行

政組別老師利用系統統一上載及存取科組會議、政策及程序等文件，數碼fb儲存全校資料，做到實踐

行政無車制七，節省儲存空間及管理成本。

3. 自我評鑑計創成本效益

表二:預算核對衰

變更
預算項目 按准預算 實際支出 [(乙)﹒{甲)] 1 (甲)

(根據協議會悶衰1月 {甲) (乙) +1- % 

薪金 39,900 JC 34,016.61 JC -14.75% 

一般開支 5,OOO 5t 3,500 j它 -30% 

設備 70,000 jτ 197，5607它 +182.23% 

工程 OJC OJC 0% 

其他 OJC 。7c 0% 

. 全校學生及教職員均使用教職員考動系統及學出席紀錄系統，有效記錄學生出席情況，每位學
生家長亦可利用內聯網查看子女的上學情況，故受惠人數撞至 100% 。. 學生出席系統可以減少職員點名、處理文件和數據的時間，減輕了校務處職員和教師的行政工
作壘，更多時間照顧學生事務和學與敦的工作?. 計剖具延續性，學校每年均有新學生、家長及教職員受蔥，使單位成本隨之下降，令計割成本
致益不斷增加。. 教職員認為各個電子他系統及智能卡系統能使行政工作更統一及有效減輕行政工作。. 教職員認為電子收費系統減輕點算費用的工作及減低處理相關工作所帶來的壓力。

4. 可推介的成果及推廣模式

義三:計劃成果的推廣價值

ti 

項目詳情 成果的質寮
舉辦的推廣活動 是否值得優質教育基金推

(例如種類、名稱、數量等) 及推廣價值評鑑
(倒如模試、自期等) 介及可棋推介的可行性?

及反應 如值得，請建道推廣擴式

1.智能卡繳費系統 ~統可持續使用和發 於教師培訓班中，教師表 ---
2. 職員考勤系統 展。 示此系統可為他們節省

3. 學生出席系統
時間。

4. 電子文件系統

5. 文件傳遞系統

、甸
、，



5. 活動一覽衰

衰四:活動一覽義

活動性質 概略說明 參加人數

(劉如座談會、
(倒妞自期、主

學校 教師 學生
其他

參加者的回應
題、地點建島 (請註

表演霸
明)

教師培訓 2014年 11 月 24 日培訓 7 人 3 人 反應正面及能認識基本功能及

主要負責考勤及學生 設定。

出席紀錄的教職員及

書記，了解電子出席紀

錄系統的適用。

2015 年 1 月 23 日訓練 52 人 教師對平台風興趣、認同優質

教師使用電子文件及
教育基金「新科技協助行政工

作」計由j及了解如何使用「電
文件傳閱平台及認識 子文件」及「文件傳閱」系統。
此系統

2015 年 5 月 14 日訓練 3 人 3 人 反應正面及能認識不同的功能

負責財務管理的人員 及設定。

認識管理功能

家長簡介會 2014 年 9 月 6 日(小四 家長 大部份家長反應正面及了解此

至小六)及 10 月 10 日 約 700 系統的用途。

(小一至小三)\分別向 人
全校的家長介紹此系

統及使用方法

學生簡介會 2014年 11 月至 12 月的 725 人
學生反應熱烈，期待使用智能

早會，分別向各級的同
學生證。學生有秩序地進入校
園拍卡，圖書館亦能正常使用

學介紹此系統及使用 新智能卡進行借閱圖書，學生

方法 ， 27/1 1(四)向四至 對配帶智能學生證國到新鮮及

六年級學生家長派發
有趣，書記亦能順利使用系統

通告， 28/1 1(五)派發智
進行點名。

能學生證﹒於嗯嗯語時

段播放電子點名短

月，向學生講解每日拍

卡流程，



6. 困難及解決方法

計劃在實行時，在預算、時間表推行的過程中與原先所定的計剖貼近，學校預備學校發展基金
，

承擔優質教育基金所不能贊助設施及服務開支。在系統推行初期，由於未熟織設定及運作，需要
向供

應商求助。唯在聘請員工方面，未能照原定時間聘得合適人盤，故向優質教育基金申請延期
計翻一個

月，幸獲批准，使學校能善用優質教育基金的撥款，達到計割的最佳效果。
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