六類資料與三個改寫方法：會議用稿
校本規劃 · P1–S6 · 版本 1.0（2026-11-11）· 供主持會議的同事使用
──────────────────────────────────────────────
頁首五項
學習階段：P1–S6
科目/範疇：校本規劃
學習範疇：人工智能的基本運作原理、人機溝通和協作、應用人工智能的反思
對應文件：《中小學數字教育發展藍圖》、《中小學人工智能素養學習架構》、《中小學應用人工智能教學指南》、教育局通函第 156/2026 號、教育局通函第 107/2026 號
準備所需時間：45–60 分鐘（可在一次教職員會議內完成）
使用前請先讀（三點）
名稱「六類資料」、「三個改寫方法」、「一頁檢查表」屬本資源建議，教育局文件沒有這些名稱；依據是「保護個人資料」與「專業把關」兩項。
本資源不是法律意見，亦不取代學校的個人資料收集聲明與資訊安全指引；本文件不列任何法例的條文號。
《小學資訊與創新科技課程框架》屬小學試行版；本資源涵蓋 P1–S6，中學階段沿用同一組用語，但沒有同等官方框架。
六類：每類一句讀稿
逐類讀一次，每類只問一句：「這一句提示裏面，有冇這一類？」讀完六類，即刻讀兩句：「同時屬於兩類，以較嚴的一類處理。」「不確定屬於哪一類，一律作不可輸入處理。」
第一類　學生身份：可以憑此認出是哪一位學生的資料——姓名、學號、班別與座號、相片或人臉、聲音。
第二類　學生表現與支援：成績、測考與評估紀錄、特殊教育需要、醫療與輔導紀錄。
第三類　家長與同事的個人資料：電話、電郵、地址、身份證明、薪酬與人事評核。
第四類　未公開的校內文件：未使用的試卷與答案、會議紀錄、投訴與調查內容、未公布的安排。
第五類　憑證與存取：帳號、密碼、一次性密碼、內部系統連結與代碼。
第六類　受約束的第三方資料：其他機構轉交的個案資料、受保密協議約束的內容、他人未發表的作品。
一個虛構示例，三步前後對照
示例全部虛構，與任何學校、學生或事件無關。
	步驟
	改寫後的句子
	這一步減了哪一層

	起點（不可輸入）
	（假設原句寫有學生姓名、班別與日期）一名中三學生在四月的一次測驗後，連續三日沒有交功課；班主任想工具幫他寫一段給家長的說明。
	——（含班別、日期、事件細節）

	方法一　去識別
	一名中三學生在一次測驗後，連續三日沒有交功課；班主任想工具幫他寫一段給家長的說明。
	姓名與可識別的稱呼、具體日期

	方法二　抽象化
	一名學生在測驗後有一段時間沒有交功課；教師想寫一段給家長的說明。
	年級、日數、事件的可對照細節

	方法三　虛構化
	（虛構示例）某校一名學生在測驗後短時間內沒有交功課，教師想寫一段給家長的說明。
	剩下的一層具體性；並不同時保留三個以上細節


三步做完才叫改寫完成。只做去識別，細節仍然對得上號；只做虛構化，原句的細節仍在背景裏。
三個例外與批准紀錄四項
	例外
	是哪一種情況
	批准紀錄要寫明

	一
	校方已指定、並已訂明用途的工具
	批准人職位、日期、用途、範圍

	二
	已簽署處理協議的服務
	批准人職位、日期、用途、範圍

	三
	只在校內系統內使用、不對外傳送的部署
	批准人職位、日期、用途、範圍


三條要講清楚：家長同意不是例外（同意參與活動或展示作品，不等於同意送交第三方工具）；口頭同意與訊息內的「可以」都不算；批准是逐次、逐範圍的，換了用途或範圍要重新批准。
45–60 分鐘會議流程
	時間
	做甚麼
	主持的同事做甚麼

	5 分鐘
	開場：這一節只講「輸入之前」，不講工具怎樣用。
	說明本頁不取代任何校內文件。

	10 分鐘
	六類：逐類讀一次，每類只問「有冇這一類」。
	讀出「以較嚴的一類處理」與「不確定即不可輸入」。

	15 分鐘
	三個改寫方法：用虛構示例依次做三步。
	每一步做完停一停，問「這一步減了哪一層」。

	10 分鐘
	三個例外與書面批准：讀三個例外，填一次批准紀錄四項。
	講明家長同意不是例外、口頭同意不算。

	10 分鐘
	一頁五欄檢查表：示範填一次，再分發。
	示範一次第三欄寫「不可輸入」。

	5–10 分鐘
	收束：一齊讀三句；宣布卡的收回安排。
	收卡，記下須跟進的崗位（不記姓名）。


45 分鐘版本：刪去「三個改寫方法」示範的第二輪，其餘不變。六類只有六類、三個方法只有三個、三個例外只有三個、檢查表只有五欄，不得加減，不另設子項；三個方法的次序不得調。
教師與行政把關（四處）
主持的同事決定示例：示例一律虛構，不得用校內真實個案改寫「少少」；寧可講一個假得明顯的例子。
不即場示範任何工具：會議上不開畫面、不登入、不按鈕，只讀提示的內容。
把「不可輸入」講成界線，不是責備：同事答「有」，是這一頁有用的時候。
例外交負責同事處理：有同事認為屬例外，交負責個人資料的同事按校內文件處理，會議上不即場批准。
三句收束（一齊讀）
「呢一句提示，涉及邊個？」
「佢屬邊一類？」
「改寫咗未？邊個書面批准？」
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