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頁首五項
學習階段：P1–S6
科目：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
一節時間：一節（60 分鐘）行政會議；表單日常使用不佔課堂
三點先讀
六欄、三級、一條路徑、三個時點屬本資源的建議，不是教育局的規定；學校可按校情調整，採用時宜說明這是校本安排。
本文件不引任何法例的條文號，也不作法律分析；涉及個人資料、影像或對外發布的事，一律寫「依校內資料保障安排跟進」，不寫機構名稱與時限。
記錄不記名、不評分、不作獎懲或人事紀錄；只寫職位與時間，示例一律虛構。
一　六欄記錄表（六欄，不得加減）
六欄固定。欄位加得越多，越沒有人即日填；六欄之外的需要，寫在頁底一行備註，不另設欄位。
	欄
	寫甚麼

	一　日期與時間
	發現的日期與時間，寫到幾點幾分

	二　涉及甚麼
	一句話：牽涉哪一種工具使用、涉及哪些人或哪些資料的類別

	三　即時處理
	當日已經做了的動作：停止使用、關閉分享、暫停帳戶、保存紀錄

	四　已通知誰
	職位與通知時間，例如「當值教師 10:20」

	五　跟進與負責
	下一個動作、負責的職位、完成的日子

	六　結案與檢視日
	結案日期，以及這一頁幾時再拿出來看


	第四欄與第六欄最常被跳過，也最有用：第四欄證明事情當日已有人接手，第六欄證明這一頁不會永遠留在抽屜裏。




記錄頁（一頁，可獨立影印）
一節一張。只寫職位與時間，不寫姓名、班別或座號；不作獎懲或人事紀錄。
填寫日期：＿＿＿＿＿＿＿＿
填寫的職位：＿＿＿＿＿＿＿＿
分級（一／二／三）：＿＿＿
	欄
	填寫

	一　日期與時間｜發現的日期與時間，寫到幾點幾分
	

	二　涉及甚麼｜一句話：牽涉哪一種工具使用、涉及哪些人或哪些資料的類別
	

	三　即時處理｜當日已經做了的動作：停止使用、關閉分享、暫停帳戶、保存紀錄
	

	四　已通知誰｜職位與通知時間，例如「當值教師 10:20」
	

	五　跟進與負責｜下一個動作、負責的職位、完成的日子
	

	六　結案與檢視日｜結案日期，以及這一頁幾時再拿出來看
	


頁底備註（六欄之外的需要寫在這裏，不另設欄位）：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
本頁收回後，依校內文件保留安排處理；不貼在牆上，不留在影印機旁過夜。


二　三級分流（三級，不得加減）
分流只問一個問題：這件事留得在這一節課裏處理，還是已經牽涉其他人？
	級
	是哪一級
	當日要做的事

	第一級　課堂內可處理
	只涉及一節課、一組學生、一個已中斷的操作，沒有內容留下、沒有離開課室
	授課教師即時處理，當日填一頁；不需向上呈報，記錄交科主任存檔

	第二級　涉及班級或多人
	已擴散到一個班級、幾個班或幾位同事；或涉及已發出的材料、已張貼的內容
	當值教師即時通知科主任或訓輔組，由該組決定下一步；當日填一頁

	第三級　涉及個人資料、影像或對外發布
	涉及學生的個人資料、相片或臉部影像，或內容已經或可能離開學校
	即時通知副校長或校長，一律寫「依校內資料保障安排跟進」；當日填一頁並保留現有紀錄


三級不是嚴重程度的分數，也不相加：同時符合兩級，以較高的一級處理。分級只用來決定下一步找誰。
三　一條呈報路徑（四站，只有一條）
發現者 → 當值教師 → 科主任或訓輔組 → 副校長或校長
	站
	做甚麼

	第一站　發現者
	任何一位同事，包括教學助理、圖書館同事與工友。只做三件事：停手、保存、通知；不判斷嚴重程度。

	第二站　當值教師
	確認事情已停下來，填第一至第三欄，按三級分流決定下一步。

	第三站　科主任或訓輔組
	處理第二級：是否需要調動課堂、補教或通知家長。

	第四站　副校長或校長
	處理第三級：決定對校內其他同事說明到哪一個程度。


路徑之外不另設群組、不另設表格、不另設「先問問朋友」的渠道。同一件事只由一個職位持有那一頁。
四　三個時點（三個，不得加減）
	時點
	要做完的事

	當日
	事情停下來；第一至第四欄填好；按分級通知到對應的一站

	三個工作日內
	第五欄的動作完成或已排期；第六欄寫上結案日期或檢視日期；家長如需要知道，已經有人聯絡

	每次會議
	把未結案的頁逐張看一次：日期、負責職位、下一個動作；已完結的標明結案


三個時點是下限，不是上限。「當日」由發現的那一刻起計，不是由開會的那一刻起計。
五　檢視與收束
每月一次：由指定職位寫三行——當月頁數、三級各佔幾頁、平均結案日數——在行政會議上讀一次。三行只是數字。
每學年一次：把全年三行放在一起看，找出最多的一級、最多的一類、最常延誤的一個時點。
三條問題的答案，就是下一年要調整的地方：分流界線、路徑的某一站，或某一類工具的使用安排。
檢視是為了改流程，不是為了評價同事；三行數字不列人名、不列班別，也不作比較。
三頁分工（各做各的一段）
風險登記冊管事前的風險（十項風險、八欄登記、三步處理）；本頁管事後的紀錄——同一件事發生之後留下的那一頁紙。
騷擾處理程序處理一種特定事件（四步程序與頭二十四小時時序）；本頁處理任何一種事件都要留下的那張紙。遇騷擾，用該頁程序，用本頁記錄。
責任對應表處理「誰要說明」；本頁只記錄發生了甚麼與做過甚麼，不判斷誰要向誰說明。
一句話記住：登記冊寫「可能發生甚麼」，本頁寫「已經發生了甚麼」，另外兩頁分別寫「這一類事情怎樣處理」與「誰要說明」。


60 分鐘設定會議用稿
	時間
	做甚麼

	5 分鐘
	開場：本頁只用一張紙，不新增制度；六欄、三級、一條路徑、三個時點的數目固定

	15 分鐘
	六欄：逐欄讀一次，即場用一個虛構示例填一頁

	15 分鐘
	三級分流：三個虛構示例各分一次級，確認「同時符合兩級以較高者處理」

	10 分鐘
	呈報路徑：把四站名字寫進文件，確認每站有指定職位

	10 分鐘
	三個時點：對照校內曆表，寫上「每次會議」是哪一個會議

	5 分鐘
	收束：印多少份、放在哪裏、由哪個職位每月讀三行數字


60 分鐘之內完成，不另設工作坊。示例一律虛構，與任何學校、學生或事件無關。
設定完成的檢核
六欄、三級、四站、三個時點的數目沒有改動，也沒有另設子項。
每站都寫了指定職位而不是人名；「每次會議」已寫明是哪一個會議。
全份沒有學生姓名、班別或座號，沒有分數、等級或評語。
涉及個人資料、影像或對外發布的事，一律寫「依校內資料保障安排跟進」。
全份沒有對外通報的機構名稱與時限，也沒有工具品牌、型號或供應商名稱。
已寫明本頁不是教育局的規定，四項數目屬校本建議。
版本紀錄：2026-11-13 · 版本 1.0 首次發布，訂定六欄記錄表、三級分流、一條呈報路徑與三個時點。




