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「 加強學校行政管理津貼」 報告 

 

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，整體提升學校在資訊管理與溝通、校舍管理及「行政程序及架構/機制」的效能，並透過

制訂工作指引，完善校園內以下的工作或流程： 

一、訊息發放的流程； 

二、學校資源的管理及運用； 

三、文件管理及傳閱的流程。 

 

目標 範疇 推行項目 成效 
成功準則 

(量度指標) 
實際支出 持續發展 

一 

(2016/17年

度開始) 

「資訊管理

與溝通」 

 

在本校各樓層安裝電子通告板/顯

示屏: 

- 學生、家長及老師可於校內即時

瀏覽學校最新消息及資訊、每月金

句、活動相片或影片、校內花絮等 

- 系統亦可成為一個表揚學生成就/

展示學生作品的媒介 

1. 已建立一個中央

處理及自動化的訊

息發佈頻道 

2. 提升了校內訊息

發佈的效率 

3. 減輕了教職員相

關的行政工作 

1. 成功引入及使

用系統(第一

年) 

2. 每年的使用量

比較(第二年開

始) 

3. 超過 80%受訪

學生認同電子

資訊站可吸引

他們觀看學校

的資訊 

十二部資訊

站: 

$118,880 

 

拉線、安裝

及設定: 

$48,191 

 

合計: 

$167,071 

 

1. 學校成立校園頻

道(GloryTV)小組，負

責統籌及管理此系

統；亦與校園電視台

緊密合作，繼續協助

優化此訊息發佈頻

道。 

 

2. 保養期後會由學

校恒常 IT預算負責

續保支出。 

 

二 

(2016/17年

度開始) 

「校舍管

理」 

 

在本校引入電子資產管理系統: 

- 各科組可輸入房間名稱、資產種

類，並透過條碼及掃描器將校具及

教學資源分類匯入 

1. 已引入電子資產

管理系統，方便保

養、盤點及報銷 

2. 優化學校資源的

1. 成功引入及使

用系統(第一年) 

 

2. 超過 80%使用

電子資產系

統: 

$8,000 

 

1. 學校繼續使用此

電子資產管理系統。 

2. 計劃結束後，會審

視各科組的實際需
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- 系統更可輸入/附上物品的購買日

期、資金來源、單據、保養期限、

報銷日期等紀錄，方便盤點、管理

及運用 

管理及運用 

 

系統的教職員認同

系統能優化學校資

源的管理及運用 

硬件:  

$27,500 

 

合計: 

$35,500 

 

要，將來希望會為每

科組提供一個條碼

掃描器，以切合管理

的需要。 

3. 已與中學的電子

資產管理系統相互

配合。 

4. 往後的保養會由

學校恒常 IT預算負

責。 

三 

(2017/18年

度開始) 

「行政程序

及架構/機

制」 

 

在本校建立一個購買電子文件管理

系統: 

- 整理零散的電子文件檔案，統一

分類，配合權限設定，妥善整存 

- 設定校本使用的關鍵字詞作全文

字式的搜尋 

- 利用系統的傳閱、追蹤修訂等功

能，有助加快傳閱試卷、收發問卷、

操行分等工作的流程 

- 在 2017/18 年度於 IT 部試驗該電

子文件管理系統，如試驗成功就可

向全校其他組別推展。在試驗期間

亦會研究在系統內加入「電子呈文」

套件，以加快 IT 部門間的文件傳

遞、呈交及批示，期望能提升行政

效率 

1. 已引入電子文件

管理系統，整理零散

的電子文件檔案，統

一分類，配合權限設

定，妥善整存 

2. 透過關鍵字詞作

全文字式的搜尋 

3. 利用系統的傳

閱、追蹤修訂等功

能，加快工作的流程 

1. 成功引入及使

用系統(第一年) 

 

2. 超過 80%使用

系統的教職員認同

優化電子文件管理

系統可提升存取文

件資料的工作效率 

文件管理系

統(軟件及

硬件): 

$52,300 

 

 

合計: 

$52,300 

 

1. IT部繼續使用此

電子文件系統。 

2. 陸續向其他組別

推介。 

3. 往後的保養會由

學校恒常IT預算負

責。 

 

 

  
   $254,871.00 

(總計) 
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計劃總結 

 

1. 本校已根據教育局通函第 21/2016 號有關「加強學校行政管理津貼」的細則及要求，於期內完成各項原計劃書上所載的事項及要求。計劃

完結後，相關系統亦繼續使用。 

 

2. 計劃的總支出略高於預期(共$4,871)，該數額由學校經費補足。部份項目的支出因與預計有出入，如「目標二」的支出少於原計劃，差額則

撥至「目標一」中，額外購置硬件，以加強推動該項目。 

 

3. 校園頻道系統(見「目標一」)已運作接近兩年，硬件及管理已上軌道，內裡亦有不同類型及題材的影片出現。將來會考慮提升影片的質量

及增加更多片源。由於首年效果理想，第二年完結時已增加兩個播放點至十二個，亦是使費較預計增多的原因。 

 

4. 電子資產管理系統(見「目標二」)亦已在各科組使用，往後希望能提升輸入效率。期望能縮短輸入資產的時間，以方便各科組管理。 

 

5. 文件管理系統 (見「目標三」)在 2017 年度於 IT 部試用，使用的效果頗佳，亦符合學校的要求。未來會探討如何深化使用，及向各組別推

廣，發掘更多用途。 

 

6. 總括而言，此計劃能幫助學校加強行政管理相關範疇的效率。 

 

 


