AI 規劃交接包
七件文件　·　三步交接　·　交接當日轉移三樣　·　一頁簽收
──────────────────────────────────────────────
學校名稱：〔　　　　〕
版本 1.0　·　交接日期：　　年　　月　　日　·　三週交接期屬建議，學校可自行調整
──────────────────────────────────────────────
一、用途與界線
本文件把「換人」這件一定會發生的事，寫成一套可以逐件核對的交接內容。它不談人事安排，也不評價任何人過去的工作。
「交接包」與「七件文件」屬本資源的建議，教育局並沒有規定交接格式。誰人接任、由誰決定、交接期多長，由學校自行決定；本文件只規定交接內容。
全份不含任何密碼、帳戶名稱、具名商業工具、供應商名稱或人名。帳戶管理員權限轉移到學校擁有的帳戶，不轉移到個人帳戶。
二、七件文件（只有七件）　／　三、三步交接（建議三週）　／　四、交接當日轉移三樣　／　五、簽收頁（可獨立影印）　／　六、交接之後

二、七件文件（只有七件）
七件是清單，不是目錄：每一件只寫一件東西，不設子項。
	件
	文件
	要寫到甚麼程度
	狀態（現行／待更新）
	現時存放位置

	一
	校本推行策略（一頁）
	一頁寫完：本學年做甚麼、哪一級先做、與學校發展計劃哪一項對應、幾時檢視
	
	

	二
	工具清單與帳戶（不含密碼）
	只寫工具類別、用途、由學校擁有的帳戶與所屬崗位；不寫任何密碼，也不寫帳戶名稱
	
	

	三
	撥款與支出現況（含中期與總結報告期限）
	已承擔與已支出的金額、餘額，以及中期報告與總結報告的期限；金額按學校帳目填寫
	
	

	四
	已完成與未完成行動（對應學校發展計劃）
	一行一個行動：對應學校發展計劃哪一項、已完成或未完成、下一個步驟
	
	

	五
	教師 30 小時培訓進度
	每位教師在持續專業發展週期內已完成的數字教育培訓時數，以及向 30 小時推進的安排
	
	

	六
	風險登記冊（現行版本）
	直接引用校內同一份風險登記冊，寫明版本與最後覆檢日期；不另設版本
	
	

	七
	對外關係與學生作品帳戶處置
	與哪些夥伴與供應商有往來（聯絡方式由學校自行保管）、學生作品與作品帳戶在交接後如何處置
	
	


第二件不含密碼：交接轉移的是帳戶的管理權限，不是密碼本身。
第五件只記錄進度，不代替學校的培訓安排：新任統籌須完成「人工智能領導」培訓，屬教育局通函對學校領導層（包括校長及統籌教師）的要求，學校的培訓安排仍按通函與校本計劃執行。
第六件不另設版本：直接引用校內同一份風險登記冊，寫明版本與最後覆檢日期。

三、三步交接（建議三週）
	步
	時間（建議）
	誰做
	做甚麼
	完成日期

	一　逐件標明
	第一週
	交出者
	把七件逐件標明「現行」或「待更新」，並寫上該件文件現時存放的位置
	

	二　逐件核對
	第二週
	接手人
	自己打開每一件核對一次，並寫下三個不明白之處——不多不少三個
	

	三　逐件確認
	第三週
	兩人
	60 分鐘會議，逐件確認，當場在簽收頁簽收
	


三步，只有三步，次序與內容不變；三個星期屬建議，學校可按校曆與人事安排自行調整長短。三個是刻意寫下的上限：寫得太多，會議變成朗讀；寫得太少，等於沒有核對。
四、交接當日轉移三樣
一　帳戶管理員權限
轉移到學校擁有的帳戶，而不是任何個人的帳戶。個人帳戶一旦停用，學校就失去對工具與紀錄的控制。
□　已完成　　　日期：〔　　　　〕
二　文件存放位置與編輯權
七件文件放在學校指定、由學校帳戶持有的位置，接手人有編輯權；交出者的個人儲存空間不再是唯一副本。
□　已完成　　　日期：〔　　　　〕
三　書面通知供應商與夥伴聯絡人
以書面通知對口單位，聯絡人已更換及由哪個崗位接上；名單與聯絡方式由學校自行保管，不寫進本文件。
□　已完成　　　日期：〔　　　　〕


簽收頁（一頁，可獨立影印）
交接日期：　　年　　月　　日
七件文件版本：
三步完成日期：第一週　　　第二週　　　第三週　　

	件
	文件
	狀態（現行／待更新）
	接手人已核對
	確認

	一
	校本推行策略（一頁）
	
	
	

	二
	工具清單與帳戶（不含密碼）
	
	
	

	三
	撥款與支出現況（含中期與總結報告期限）
	
	
	

	四
	已完成與未完成行動（對應學校發展計劃）
	
	
	

	五
	教師 30 小時培訓進度
	
	
	

	六
	風險登記冊（現行版本）
	
	
	

	七
	對外關係與學生作品帳戶處置
	
	
	



交出者崗位：〔　　　　〕簽署：
接手人崗位：〔　　　　〕簽署：
學校確認崗位：〔　　　　〕簽署：
簽收頁只印崗位與簽署欄，不印任何姓名，也不記錄任何評價。它記錄的是「這七件在甚麼狀態下交了出去」。
六、交接之後
交接完成後，新任統籌在第一次覆檢時做三件事：把標為「待更新」的文件更新、把第七件按實際情況完成、把交接包的新版本與日期寫回清單。
此後的覆檢，與學校發展計劃及／或學校周年計劃的自評循環同步。
與校內其他文件的界線：AI 工作小組職權範圍訂職權與會議循環（本文件不改職權、不改會議次數）；教職員素養基線自評提供基線數據（本文件只引用結果）；預算與授權工作表計算三個成本情境（本文件只記錄現況與期限）；年度 AI 檢視包屬年度自評與證據檔案（本文件是換人時的交接，兩者不互相代替）；風險登記冊直接引用同一份。
──────────────────────────────────────────────
本文件為 Beets 獨立製作的校本參考文件，並非教育局官方文件。「交接包」與「七件文件」屬建議，教育局並沒有規定交接格式；誰人接任由學校決定，本文件只規定交接內容，不涉人事安排。三週交接期屬建議，學校可自行調整。




