AI 工作小組職權範圍及年度自評循環
P1–S6 校本規劃 · 成員與職責 · 一年三個節點與產出物 · 議程模板 · 與兩份計劃的接合 · 檢視證據清單
──────────────────────────────────────────────
	學校名稱：
	〔　　　　　　〕
	生效日期：
	〔　　　　　　〕

	檢視日期：
	〔　　　　　　〕
	召集人：
	〔　　　　　　〕



職權範圍屬校本文件：成員、會議次數與節點月份由學校按校情決定。三個節點沿用官方文件的寫法——策劃、推行、評估。
第一部分　職權範圍：成員與職責
	席位
	由誰出任
	在小組內的職責

	召集人
	副校長或課程統籌主任
	主持三個節點的會議；代表小組向校務會議及校董會交代；批核會議紀錄與產出物

	課程統籌
	課程發展主任或教務主任
	把節點產出物寫進學校發展計劃與周年計劃；對照成功準則

	資訊科技統籌
	資訊科技組負責人
	工具與設備的可行性、帳戶與網絡安排、資料處理與技術支援

	圖書館主任或閱讀統籌
	圖書館主任
	資訊素養與引用規範；教師參考資料與示例的整理

	學習領域代表
	兩至三位科主任，每年輪換
	在本科層面落實課堂安排；帶回科目遇到的實際問題

	班主任代表
	一位班主任
	學生層面的使用規範與家長溝通

	特殊教育需要統籌
	學生支援組代表
	確保安排對有不同學習需要的學生同樣可用



小組的決定權限
小組可決定：〔例：教師培訓的內容與形式、課堂安排的先後次序、示例的整理方式〕
小組不可自行決定：〔例：簽署採購合約、超出撥款範圍的支出、更改學校既定的評估政策〕
與其他組別的分工：〔例：採購由總務組處理，資料處理與資訊科技組共同負責〕
第二部分　一年三個節點
	節點
	時間
	會議
	產出物
	放進哪一份文件

	策劃
	學年初（約 9 月）
	節點一會議
	學校發展計劃的關注事項與目標
	學校發展計劃

	推行
	學期中（約 1 至 2 月）
	節點二會議
	周年計劃的學教評策略與成功準則
	學校周年計劃

	評估
	學年末（約 6 至 7 月）
	節點三會議
	自評一頁
	學校自評紀錄，並回饋下一輪策劃



另有一次籌備會議（約 60 分鐘），在節點一之前舉行：確認成員、分派收集證據的工作、訂出三個節點的日期。
	籌備／節點會議
	日期
	地點
	負責召集
	備註

	籌備會議
	
	
	
	

	節點一：策劃
	
	
	
	

	節點二：推行
	
	
	
	

	節點三：評估
	
	
	
	



第三部分　每次會議的議程模板（60 分鐘）
	時段
	議程
	分鐘
	紀錄、決定與行動（誰做、幾時做完）

	1
	上次會議行動檢視：逐項讀出行動、負責人與完成情況；未完成的重新定日期或取消
	5
	

	2
	數據與證據：教師培訓出席與回饋、課堂安排落實情況、學生作品樣本（已移除識別資料）、工具使用與採購紀錄
	15
	

	3
	本節點的核心議題：策劃談目標、推行談策略與成功準則、評估談對照結果
	25
	

	4
	決定、負責人與日期
	10
	

	5
	下次會議日期與會前提交事項
	5
	



一次會議只談一個節點的事。議程與紀錄用同一份表格，散會後即為會議紀錄。
第四部分　與學校發展計劃及周年計劃的接合
學校發展計劃：策劃節點提出的關注事項與目標，須對應學校已定的發展重點，沿用學校慣用格式，不另設一套。
學校周年計劃：推行節點提出的學教評策略與成功準則，須寫得出「用甚麼證據判斷達到」，並能在學年內觀察得到。
自評：評估節點的自評一頁，逐項對照周年計劃的成功準則，寫「達到／部分達到／未達到」，各附一項證據。
交接：自評一頁的「下一步」一欄，直接成為下一年度策劃節點的輸入。
第五部分　學年檢視證據清單
	證據
	是否齊備
	由誰收集
	備註

	四次會議（籌備＋三節點）的紀錄與出席名單
	
	
	

	行動清單的完成情況
	
	
	

	三個節點的產出物
	
	
	

	教師培訓出席紀錄與會後回饋
	
	
	

	課堂安排的證據（同備課、觀課或教師自述）
	
	
	

	學生作品樣本（已移除可識別資料）
	
	
	

	家長溝通紀錄（通告、簡介會或問卷）
	
	
	

	工具與設備的使用及採購紀錄
	
	
	

	上年度自評一頁的「下一步」及本年跟進
	
	
	



使用提示
先填第一部分：席位、由誰出任、小組的決定權限。這一節決定其餘部分的寫法。
在籌備會議上訂出四次會議的日期，並分派第五部分每一項證據的收集人。
每次會議用同一份議程與紀錄表格；散會前必須落實行動、負責人與日期。
評估節點前兩星期，按第五部分收齊證據，然後才寫自評一頁。
自評一頁的「下一步」，在下一輪策劃節點的第一項議程讀出。
本文件為 Beets 獨立製作的校本資源，並非教育局官方文件；成員組合、會議次數與節點月份均屬校本安排。




