致：	教育局幼稚园行政 2 组（香港湾仔皇后大道东 213 号胡忠大厦 23 楼 2329 室）	附件一
幼稚园教育计划 （「计划」）
教职员放取有薪产假的代职人员津贴
申请表

幼稚园名称： 	                                                                                                                 地区： 	                                            学校编号：                                

[学校联络人姓名、职衔及电话号码（以便教育局处理本申请时作查询之用）： 	 ]

本校现申请发还因教职员放取有薪产假而聘任代职人员所支付的薪金，以及在强制性公积金计划下本校所作的供款（如适用）的开支，详情如下： 

甲部   有关教职员资料（* 请删去不适用者）
	放取有薪产假的教职员（注 1）
	代职人员（注 3 及 注 7）

	姓名及
职位
	每月薪酬
	有薪产假日期
（不多于 14 星期）
	代职人员
姓名
	如为代课教师，
是否持有幼儿
教育证书或以上
资历
（是／否）
	代职日期

由 	  至  	
    （日/月/年）（日/月/年）
	日薪／月薪
（注 4）

(a)
	实际工作日／月数


(b)
	薪金
  （不包括强积金
供款）
（注 8）
(c)
	强制性公积金
计划下的
雇主供款
（如适用）
(d)
	总额
（注 5）

(e)

	姓名：
 	 
	每月薪酬：
$                        
	由   	     
（日/月/年）

至   	   
（日/月/年）
	1
	
	
	
日／月*薪 $ 	
	
   	  月      	  日
	
$                          
	
$                       
	
$                                                

	 职位（注 2）：
	
	
	2
	
	
	
日／月*薪 $ 	
	
   	  月        	  日
	
$                                                    
	
$                                          
	
$                         

	                          	
	
	
	3
	
	
	日／月*薪 $ 	
	  	  月 	  日
	
$                                                    
	
$                     
	
$                         

	总和：
	   $                           
	   $                     
	
$                         



     申请总额：
   $                           （(e)栏总和）      
       x                %

放取有薪产假人员在参加「计划」的幼稚园部分所占的实际工作比例（注 6）：                               %$                           ___________


注
1. 放取产假的教职员的薪金来自「计划」下的资助或学费。
2. 请从下列代表该职位的英文字母选择 –
(a) 教师	(b)	文员	(c)	校工	(d)	炊事员	(e)	其他 （请注明，例如：教学助理）
3. 如放取产假的教职员未符合《雇佣条例》（第57章）的规定获有薪的产假，即使学校有聘任代职人员替代其职务，亦不可向教育局申领有关津贴。
4. 代职人员的薪酬不得高于放取有薪产假的教职员，若该员工的薪酬在其放取有薪产假期间有改变（例如按既定增薪日期获加薪），代职人员的薪酬不受影响。
5. 就每名代职人员申领的金额不得高于在该名代职人员的领薪收据（范本见教育局通告第17/2018号附件三）填报的相关金额。
6. 如幼稚园没有幼儿中心部或没有开办非本地课程，请填写100%。如放取有薪产假的教职员同时就任幼儿中心部及／或非本地课程部，必须按其职务或学生人数分拆，以填报她于参加「计划」的幼稚园部的工作比例。
7. 如有一名教职员放取有薪产假，学校应聘用一人代替其职务，如因特殊情况（例如代职人员中途离职），学校需聘用多于一名代职人员，学校须分别列出所有代职人员的姓名、受雇日期及薪酬等资料。
8. 如以月薪制聘用的代职人员服务不足整月，该月薪酬按比例计算 [以代职人员的每日平均工资（代职人员的月薪金额 x 12个月 ÷ 365日） x 代职历日日数]。

乙部   提交的文件
本校已填妥上述申请表格，并提交以下已由校监／校长签署核证的文件：
· 1.   放取有薪产假教职员的医生证明书（注明实际分娩日期或预产期）正本；
· 2.   放取有薪产假教职员的薪金证明文件副本；
· 3.    所有代职人员签收的领薪收据正本（请参阅教育局通告第17/2018号附件三的范本）；
· 4.   代课教师（如适用）的资历证明文件副本；
· 5.   其他（如有需要，请说明： 	 ）

丙部   声明
本人确认–
(i)  本校已审阅上述证明文件，并确定 	 女士符合《雇佣条例》（第57章）的规定可放取有薪产假，本校参照教育局通告第17/2018号批准她放取有薪产假14星期；
(ii)  放取有薪产假的  	      女士的薪金来自「计划」下的资助或学费；
(iii)  本校已要求代职人员进行性罪行定罪纪录查核，并已致电自动电话查询系统收听代职人员性罪行定罪纪录查核的结果；及
(iv)  学校已先行向代职人员支付薪酬及其他法定责任的相关开支。

本人亦确保–
(v) 所聘用的代职人员如属教师，他／她必须是检定教师，或已具备可申请成为检定教员或准用教员的所需资历，并在上任前提交教师注册申请。学校亦已查阅教师的身份证明文件和教师注册证的正本及／或查询其教师注册身份和相关资料；
(vi) （若适用）本校因特殊情况（例如招聘困难）聘用持其他资历人士担任代课教师，而本校已提供适切的协助，确保教育服务的质素；及
(vii) 如发放的津贴额多于本校应得，本校会把多收的津贴退还政府。
学校印章


校监／校长签署*︰   	


校监／校长姓名*︰	  申请日期︰   	
5

