
教師改編職系及晉升安排  

（一）教師改編職系及晉升程序 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備工作 

校董會/法團校董會安排員工改編職系或晉升時，應先行考慮以下因素：  

 教師編制內確實出現有關職位的名額/空缺1 

 有關職位的工作與所屬職級的職責相符 

 員工的職位和職責分配能夠配合學校的均衡發展及長遠規劃  

釐訂遴選準則及成立遴選委員會 

校董會/法團校董會負責釐定及批核各項遴選準則、評核辦法和遴選程序，以及成立一

個遴選委員會執行有關程序。
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正式遴選 

 遴選委員會審查所有申請書，根據遴選準則定出合資格申請人的名單。 

 如申請人當中未有具備適當資格的人選，則宜中止遴選程序，待日後才進行另一次遴

選工作。 

 遴選委員會負責與所有合資格的申請人進行面試，並須將觀察結果或是否值得推薦的

理由記錄在案。5 

 如有需要，學校應要求有關的候選教師向香港學術及職業資歷評審局申請就其非本地

學歷進行評審。 

公布有關資料及邀請申請 

校董會/法團校董會在校內公布有關職位的申請名額/空缺數目、職責說明、資歷要求、

遴選準則3、遴選程序、遴選委員會的成員組合，以及公布結果日期等，並邀請員工提出

申請。4 

推選申請人 

遴選委員會向校董會/法團校董會推薦合適的申請人改編職系或晉升。 

公布結果 

校董會/法團校董會批准改編職系/晉升人選後，須把結果通知當事人和全體員工。
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 校董會/法團校董會應設立上訴渠道，例如設立一個獨立的覆核小組，專責處理一些

落選者所作出的投訴。覆核結果須以書面妥為記錄。 

 為公平起見，覆核小組的人選應與遴選委員會的人選有所不同。 

確定職位及評定薪金 

校董會/法團校董會負責發信給有關教師，確定改編職系/晉升的職級、生效日期及薪金

細節，並須填妥有關的改編職系/晉升事宜的表格，交予教育局的公積金組/經常津貼組

和學校所屬的學校發展組。 



 

備注 

 校董會/法團校董會須注意有關職位於《資助則例》內訂明的入職條件、 

教學經驗/晉升的規定，以及培訓要求。 

 營辦超過一所資助小學的辦學團體，其所屬小學的晉升職位原則上是合

併計算的，有關詳情，請參閱教育局的相關通告及指引。校董會/法團校

董會須與辦學團體確定晉升職位的空缺數目，才作出有關安排。 

 

 除確保申請人符合《資助則例》內就有關職級所訂明的要求外，校董會/

法團校董會亦可另訂要求，以配合校本的需要。有需要時，更可在充分徵

詢校內人員的意見後，對遴選準則進行檢討。 

 

 遴選委員會應根據多項準則，包括知識及技能、工作表現及經驗、專業精

神、理念、視野及性格等，評核申請改編職系及晉升的教員。而教員是否

具備領導才能、專業能力及教學熱誠等特質，尤其重要。 

 遴選委員會應把候選人在特定時間內的考績報告一併考慮。 

 

 基於用人唯才的聘用原則，法團校董會擁有酌情權，決定直接聘任教職員

出任校長以外的晉升職位，以配合學校的運作和發展需要。有關安排的準

則必須預先公布，而有關決定必須有充分理由，並得到法團校董會多數校

董支持。 

 學校可按情況透過內部通告/報章廣告邀請合資格的人員申請填補懸空/

晉升的職位。 

 

 評審結果須記錄在評核表格上，並妥為存檔。 

 學校須注意受評人在遴選工作完畢後有權查閱其評核記錄，因此，候選人

獲推薦或不獲推薦的原因，須在評核表格上列明。 

 申請人如屬現職僱員，評核表格可保存至該僱員離職後一年；如屬校外申

請人，有關文件可保存至遴選工作完成後一年，或任何申索/上訴/投訴決

議後一年，以時間較後者為準。 

 至於各遴選委員會就改編職系/晉升工作提交的報告，則可保存至不超過

遴選工作完成後兩年，或任何申索/上訴/投訴決議後一年，以時間較後者

為準。 

 

 遴選委員會須在指定日期公布遴選結果，並將結果書面通知所有申請者。 

 遴選結果應隨時可供查考，以便覆核。因此，校董會/法團校董會務須留

意，不論是事實或評估性的資料，均可公開。 

 處理個人資料時，必須遵守《個人資料(私隱)條例》訂明的有關規定。 
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（二）注意事項 

 

 校董會/法團校董會須就教師的改編職系及晉升事宜，制定一套校本指引和
程序，讓所有教學人員清楚知悉，並按既定程序及準則辦理。學校應適時檢
視有關指引和程序，有需要時作出修訂。 

 校董會/法團校董會須按學校的組織架構，明確界定各個專責職位(包括改
編職系及晉升的職位)的職責和分工，並讓有關人員清楚知悉。遴選改編職
系及晉升人選時，應按有關職務/職位要求而訂定遴選準則。 

 遴選制度（包括相關指引和程序）應該公開、公平和具透明度。為避免任
何人員受到歧視，校董會/法團校董會在制訂有關制度時應參考有關平等
機會的法例、相關的僱傭實務守則、《學校行政手冊》、《香港教育專業守
則》及其他有關條例。 

 校董會/法團校董會應與校內人員商議後通過遴選程序及準則（例如筆試
安排、面試次數、公布結果的時間等），並正式記錄在案，及向全體員工
公布。在邀請員工申請改編職系或晉升時，校董會/法團校董會須再次公布
有關遴選程序及準則。 

 所有遴選程序均須由一個獨立的遴選委員會處理，該委員會須根據遴選
準則評估申請人是否適合擔當有關職務，並就最能符合要求的申請人向
校董會/法團校董會作出推薦。 

 為確保遴選決定公平公正，所有參與遴選或批核過程的人士(包括申請人、
校董、校長及教職員)，均須避免利益衝突。如申請人是遴選委員會/覆核
小組任何成員的家人、親屬、私交或獲承諾的人士，必須申報利益。此外，
任何人士如其本人或其家庭成員與該改編職系職位或晉升職位的申請人
有任何利益關係，便不得參與有關的遴選委員會/覆核小組。至於其他情
況，遴選委員會/覆核小組的成員須申報/避免出現利益衝突的情況。申報
個人利益的成員可否繼續參與遴選/處理上訴的工作，則由委員會的主席
決定。有關人士所申報的資料及主席的決定應正式記錄在案。 

 在一般情況下，改編職系及晉升的生效日期不具追溯效力。因此，學校須
在教師改編職系/晉升職位的生效日期前完成所需的程序（包括校董會/法
團校董會的批准）。 

 教育條例第53及57(2)條和《資助則例》訂明校長的聘任、晉升或署任必
須由教育局常任秘書長批准。 

 有關甄選校長的各項規定，校董會/法團校董會須參考「甄選及聘任校長」
小冊子。 

 


