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員額管制常見問題 

※共同篇 

1. 我忘記密碼而無法登入員額管制系統，怎麼辦？ 

答：請於員額管制系統首頁下載【員額管制密碼重新設定申請書】，請於此單內填寫相關資料後傳真至

04-36009927，並於一日後仍未收到電子信箱回覆者，請再撥電話至 02-22642345 確認，謝謝 

2. 人事和教學登入員額管制系統的帳號密碼是什麼? 

人事主任帳號固定為 prn+學校代碼，首次登入帳號及密碼皆為「prn+學校代碼(ex.prn123456)」， 

教學組長帳號固定為 lsn+學校代碼，首次登入帳號及密碼皆為「prn+學校代碼(ex.lsn123456)」， 

註：此帳號僅提供該職務人員使用，各職務僅提供一組固定帳號，請勿任意交換，以免造成資料異常無

法登入。 

3. 登入員額管制系統沒有模組可以選擇。 

請先點選瀏覽全部，如還是沒有模組，請將沒有模組畫面拍下，至全誼線上問答反應。 

 

教學組長應看到「課務管理」 

 

人事主任應看到「人事資料管理」 

註：請勿更動 lsn.prn.lib 等帳號任何資料，以免造成資料異常無法登入。 
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4. 帳號密碼無法登入員額管制系統。 

請至線上問答反應(請附上登入帳號及密碼)。 

小叮嚀：請確認勿更動 lsn.prn.lib 等帳號任何資料，以免造成資料異常，導致無法登入。 

 

5. 有使用校務行政系統的學校，收到教育部來文通知上線操作員額管制，是要在校務系

統還是教育部使用？ 

請在校務行政系統裡做使用。 

6. 有使用校務行政系統的學校，不想在校務系統使用，想在教育部使用可以嗎？ 

請務必於校務行政系統上面操作!!原因在於系設已設定每天凌晨會將校務行政主機上資料，完整地"覆蓋

"到教育部主機上(http://read.moe.edu.tw/tm.html)，所以若您在教育部主機上

(http://read.moe.edu.tw/tm.html)上做的任何修改，在隔天都會復原，所以請務必於「貴校的全誼校

務行政系統」中作業。 

7. 有使用校務行政系統的學校，在校務系統中使用，系統什麼時候會將我完成的結果傳

給教育部？ 

系統於每天晚上凌晨會將校務系統裡的資料交換至教育部。 
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※人事篇 

1. 人事主任需登入員額管制確認那些資料？ 

人事主任需先確認學校人事資料之正確，並指定教師是否列入員額管制、聘任科目與教師檢定科目，爾

後再至職務分配功能中確認每位教師本學期之職務。 

2. 員額管制系統會將教師那些資料匯入系統中 

員額管制系統為減化人事主任匯入作業，故系統以 P2k 匯出之格式為主提供人事主任匯入，人事主任不

需再額外調整匯出之格式，但匯入系統之資料只會匯入姓名、身份證字號、性別、婚姻、出生年月日、

地址、到職日、畢業學校、畢業科系、電話、聘任科目與教師登記檢定科目等資料 

3. 教師資料的性別有錯誤。 

請利用線上問答通知全誼客服人員。 

4. 如有一教師已在 A 校新增，則 B 校即無法再新增，系統會跳出該教師已在Ａ校，應

如何處理? 

請 A 校人事主任至人事管理將此教師職別設定為＂跨校人員＂則 B 校即可新增此教師，並請注意，該教

師之職別需設定為＂跨校人員＂但不列入員額管制。 

 

A、B 兩校皆需

設為跨校人員 
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5. 我需如何匯入學校人事資料？ 

請登入員額管制系統後點選【人事資料管理】模組，再點選【p2k 人事資料匯入】，即可依照系統之方

式匯入資料 

 

6. 我已匯入人事資料，但教學組仍無法進行教師配課？ 

請確認教師是否已指定本學期之職務，凡未指定職務之教師，系統視為該教師本學期不在校，故教學組

即無法對教師進行教師配課作業，請人事主任至人事管理模組＞職務分配進行教師職務指定. 
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7. 有哪些老師是要列入員額管制系統。 

一般正式教師、長期代課教師(超過三個月算長代教師)。 

註：國小只列一般教師，特教等不用。 

    國中領有教師證的教師要列入員額管制。 

    2688、短代教師不列入。 

8. 修改完教師資料按確定之後會出現系統錯誤的畫面。 

這是因為地址內的「鄰」的欄位中，置入了非數字，可以先按下此人員資料右上角的「修改」，再將「鄰」

的欄位中的多餘文字符號刪除，僅留下純數字，再行存檔，即可排除問題。 
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9. 請問不列入員額管制的教師，也要排配課嗎？ 

答：要。如有在校內授課，請將他建立人事資料，以便教學組排配課。 

(1)短期代理要上課(教學組要排配課→要建檔→不列入員額管制) 

(2)短期代理不上課(教學組不排配課→可建檔可不建檔) 

(3)公務人員(教學組不排配課→要建檔→不列入員額管制)  

(4)幼教師(建檔→不列入員額管制→不用排課) 

(5)留職停薪 1~2 年(教學組不排配課→要建檔→不列入員額管制→調職缺狀態) 

10. 行政人員需要列入員額管制系統嗎？如果不列入可以不用新增他們的人事資料嗎？ 

答：行政人員不列入員額管制，也可不用新增資料。 

有勾選列入員額管制，但在後面的員額管制列表中沒有看到 

請確認是否有勾選教師歷史異動紀錄 
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11. 編制員額人數該怎麼填？沒有修改按鈕可以改數字。 

該欄位數字由各縣市教育局端核定，如未填寫，請洽各縣市教育局承辦人。 

國小畫面 

 

國中畫面 

 

 

12. 現職人數與現缺填報的那一欄要填什麼？ 

國中單位將各科現職任教人數填寫完畢。 

國小單位因不分科，故由系統自動統計出“已聘人數”數字。 

此欄數字由教

育局端核定 

此欄數字由教育局

端核定 

 



全誼資訊股份有限公司  

    

 

 
8 

 
台北  236 新北市土城區忠義路 21 號 4 樓  電話 02-2264-2345  傳真 02-2265-4316  

台中  402 台中市南區樹義一巷 26-1 號 3 樓  電話 02-2264-2345  傳真 04-3600-9927   

客服專線 0800-880-928  統編  96940261  http://www.schoolsoft.com.tw 

 

※教學篇 

1. 請問我是教學組長，但我進課務管理內有好多設定要做，我是所有設定都要做嗎? 

員額管制內只需做教師配課即可，順序為請先至全校科目設定確認科目是否皆已開課，接著再至教師開

配課設定新增教師配課資料，即可完成教師配課作業。 

 

2. 教學組長需登入員額管制確認那些資料？ 

教學組長請確認人事主任已完成學校人事資料(含聘任科目與教師檢定科目)後，請進行教師配課作業。 

3. 為什麼我看不到手冊裡面說的新增科目 箭頭？ 

請確認右上角紅色粗體是否為 XX 學年編輯中。若只呈現 XX 學年，請跳到第 8 題。 

4. 電腦開配課要作嗎？ 

不用。只需操作全校科目設定與教師開配課部分。 

5. 年班開配課要作嗎？ 

不用。只需操作全校科目設定與教師開配課部分。 

6. 為什麼在課務管理設定＞班級配課一覽會呈現尚未配課完成？ 

請確認是否已完成教師開配課，若已將全校教師配課資料輸入於教師開配課   

(EX.一年一班國文課上幾節哪位老師上課)，即可忽略此訊息。 

7. 教師代碼要在哪邊設定？跟人事有關係嗎？ 

教師代碼僅提供教學組長快速搜尋教師資料使用，若學校教師人數不多，可直接於下拉式選單選取，不

用再多一次設定代碼的程序。 
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8. 課務管理進去學年期仍在 99 學年下學期或其他不正確學年期，應如何調整至１００

學年上學期？ 

答：請依下圖操作 

 

按下確定後，會出現一個訊息通知您，「該動作將會刪除週課表資料…」，請忽略該彈跳視窗之訊息，再

按下確定即可。 
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按下確定後，即可選擇欲執行學年，請選擇 100 學年上學期 

 

按下確定後，會出現一個訊息通知您，「該動作將會刪除週課表資料…」，請忽略該彈跳視窗之訊息，再

按下確定即可。 
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9. 在課務管理已設定好資料，但發現畫面資料一直未修改 

答：請先確認您的ＩＥ瀏覽器設定，請在ＩＥ瀏覽器上選擇＂工具＂－＞＂網際網路選項＂－＞瀏覽歷

程記錄－＞設定－＞選擇＂每次造訪網頁時＂，點選確定按鈕。 

 

10. 教師資料設定中如果導師有錯誤那要怎麼辦？ 

導師名單錯誤並不影響排課，(請確認是否在教師開配課操作，由於年班開配課操作)，且因導師名單由

人事資料管理帶入，若發現有誤，請通知人事單位進行修改 
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11. 怎麼將教師配排課資料匯入系統中? 

請進到課務管理＞課務管理設定＞教師資料設定＞教師配課匯入，請先下載匯入範例檔，依此格式填寫

資料即可匯入。 

匯入注意事項：匯入班級代碼、科目代碼、教師代碼請依系統設定值填寫正確，如任一資料有錯，即會

造成匯入失敗。 

 

12. 匯入配課資料問題，教師代碼要在哪邊設定？ 

課務管理設定＞教師資料設定＞教師代碼設定，設定完成再匯出資料，EXCEL 檔中才會帶出教師代碼資

料。 
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13. 若已配好課，人事主任才將教師的檢定科目輸入，導致很多老師專長授課的科目都呈

現非專長授課時，該怎麼辦？ 

請至全校科目設定＞檢定科目＞按一下該分科的檢定科目，再按下確定，幫助系統再次抓取人事主任與

教學組長設定的檢定科目是否相符。 

 

14. 教師開配課無法選擇班級，年級也沒辦法選擇。 

請將各年段的班級數留在線上問答，附上登入帳號密碼及 E-mail，修正完成將以 mail 回覆。 

 


