校本 AI 使用政策範本（教職員版＋學生版）
P1–S6 校本規劃 · 十一個章節 · 附完成示例
──────────────────────────────────────────────
	學校名稱：〔　　　　　　　　　〕　版本：〔　　　〕　負責人：〔　　　　　　〕　檢討日期：〔　　　　　　〕


第一部分　教職員版
本部分共十一節，每節都留有填空位置，學校按實際情況填寫即可。
一、目的與適用範圍
說明本政策適用於誰，以及適用於哪些場合。同時寫出本政策與學校既有文件的關係，避免兩份文件對同一件事有不同說法。
適用對象：〔例：全體教職員、全體學生，以及以學校名義提供服務的校外導師〕
適用場合：〔例：校內課堂、課外活動、網課，以及在家完成的課業〕
與現有文件的關係：〔列出需要一併檢視的校內文件，例如個人資料收集聲明〕
二、校本推行、問責與學校發展計劃的要求
按教育局的規劃要求，學校須在 2026/27 學年把數字教育納入學校發展計劃及／或學校周年計劃，並以「策劃—推行—評估」循環檢視成效。本章寫出在本校由誰主責、資源從何而來、何時向校方匯報。
主責人及工作小組：〔姓名或職位〕
推行時間表：〔本學年內的分期目標〕
匯報機制：〔例如每學期向校務會議匯報一次〕
所需資源：〔時間、培訓、設備〕
三、教職員使用守則
列出教師使用 AI 時的原則，以及處理學習數據的規定。重點是：學生的作品或個人資料，在移除可識別部分之前，不得上載到任何 AI 工具。
可使用與不可使用的工具類型：〔按學校核准清單〕
不得輸入的資料：〔學生姓名、班別、成績、聯絡方法等〕
批改與回饋的處理：〔去識別化的步驟〕
向學生交代的責任：〔說明課業上 AI 的角色〕
四、學生使用守則
把規則改寫成學生讀得懂的短句，於班主任課說明並放入學生手冊。最低限度要說明：哪些課業可以／不可以借助 AI、如何標示曾使用 AI，以及不可輸入的個人資料。
可以使用 AI 的範圍：〔例如蒐集背景資料、檢查語句〕
必須標示使用情況：〔標示方式與位置〕
不可輸入的資料：〔自己及他人的個人資料〕
不當使用的處理：〔按學校現行獎懲機制〕
五、個人資料與私隱
說明學校如何處理學生及教職員的個人資料，以及在使用 AI 工具時如何符合個人資料私隱的要求。本章宜與學校既有的個人資料收集聲明一併檢視。
收集與使用目的：〔與現行聲明一致〕
上載前的去識別化步驟：〔由誰執行、如何記錄〕
保存期限與存取權限：〔誰可查閱、保存多久〕
資料外洩的處理：〔接第 9 章的程序〕
六、學術誠信與評估
訂明哪些課業必須由學生獨立完成、哪些可以借助 AI，以及教師如何在任務設計上減少倚賴 AI 的誘因。評估宜以學生能否解釋自己的思考為準，而非只看成品。
須獨立完成的課業類型：〔例如校內測考、即席寫作〕
可用 AI 的課業類型：〔並訂明標示方式〕
評估方式的調整：〔加入口頭解說或歷程記錄〕
教師的提問安排：〔在課堂上要求學生解釋想法〕
七、知識產權與引用
說明使用 AI 生成內容時的版權考慮，以及學生和教師應如何標示來源。學校不應把 AI 生成的內容當作原創作品提交或發表。
引用與標示格式：〔統一格式，適用於學生與教職員〕
不可提交的內容：〔AI 生成的成品當作原創〕
教材製作的注意事項：〔圖片、文字、音樂〕
八、工具選擇與核准
列出學校核准使用的 AI 工具類別與核准程序。政策起草時通常仍未選定工具，因此本章先寫規則（誰可核准、考慮什麼），再於另附清單列出當期核准使用的工具。
核准程序與負責人：〔由誰核准、如何記錄〕
評估準則：〔資料處理方式、年齡合適程度、收費模式〕
工具清單的更新：〔定期檢視與下架安排〕
教職員試用新工具的安排：〔先申請後使用〕
九、事件處理
說明當 AI 使用出現事故（例如資料外洩、不當內容、抄襲爭議）時的即時處理步驟與呈報路線，並訂明事後檢討的安排。
即時處理步驟：〔停止使用、保留紀錄〕
校內呈報路線：〔由誰統籌、向誰報告〕
向家長及校方的通報時機：〔訂明時限〕
事後檢討：〔記錄於事故登記冊，於檢討時一併檢視〕
十、家長溝通與同意
說明學校如何向家長交代校內使用 AI 的安排，以及哪些情況需要取得家長同意。家長應知道可以就本政策向誰查詢。
向家長說明的內容與時機：〔例如開學通告〕
需取得同意的情況：〔涉及學生個人資料或作品時〕
家長的查詢渠道：〔指定聯絡人及方式〕
十一、檢討周期
訂明本政策的檢討周期、負責人，以及檢討時會參考的資料。本章應寫入學校周年計劃，並訂明下次檢討的日期。
檢討周期：〔例如每學年一次〕
負責人：〔職位〕
參考資料：〔教職員與學生意見、事故記錄、工具的變化〕
下次檢討日期：〔年月〕


第二部分　學生版
本部分把第一部分中與學生直接相關的規則，改寫成學生讀得懂的短句，可於班主任課說明並放入學生手冊。
在校內怎樣使用 AI
把第一部分中與學生直接相關的規則，改寫成學生讀得懂的短句。以下為起稿框架，學校可加入本科例子。
我可以用 AI：〔例如幫助我理解一個概念、檢查語句、找背景資料〕
我不可以用 AI：〔代替我自己完成須獨立完成的課業〕
老師說明可以用的時候：〔按老師指示〕
我要標示甚麼
學生應知道：只要用了 AI，就要在課業上寫明用了在哪裡。
我在哪一部分用了 AI：〔位置〕
我問了甚麼、它答了甚麼：〔簡短記錄〕
我最後改動了甚麼、為甚麼：〔一句話說明〕
我不可輸入甚麼
學生不可把自己的或他人的個人資料輸入 AI 工具。
我自己及同學的姓名、班別、相片
學校內部資料、成績、聯絡方法
如果不確定：〔先問老師〕
如果出了問題
學生知道出錯時應該怎樣做，比事後追究更重要。
立即停止使用並通知老師
保留紀錄，不要刪除
如涉及個人資料：〔按學校指示處理〕


第三部分　完成示例
以下為一所虛構學校填好的版本，只用來說明每一欄應該寫到多具體。請勿照抄校名或人名。
第一章　目的與適用範圍（示例）
本政策適用於本校全體教職員、全體學生，以及以本校名義提供服務的校外導師。適用於校內課堂、課外活動、網課，以及在家完成的課業。本政策與本校《個人資料收集聲明》及《學術誠信政策》一併檢視。
第二章　推行與問責（示例）
由課程統籌主任主責，並由資訊科技組、訓輔組及科主任各一人組成工作小組。二零二六年九月向校務會議提交時間表，其後每學期匯報一次。培訓時間由校方在教師發展日預留。
第三章　教職員守則（示例）
教職員只可使用本校核准清單上的工具。學生作品在移除姓名、班別及任何可識別部分之前，不得上載。批改由教師負責，不以 AI 直接產生分數。
第五章　個人資料與私隱（示例）
上載前的去識別化由任教老師執行，並在批改紀錄上註明。相關材料保存一個學年，只限任教老師及科主任查閱。
第九章　事件處理（示例）
發現資料外洩時，使用者須立即停止操作、保留紀錄，並於同日通知資訊科技組；由資訊科技組按本校既定程序處理，並在三個上課日內通知受影響學生的家長。
第十一章　檢討周期（示例）
本政策每學年檢討一次，由課程統籌主任負責，於每年六月檢視教職員與學生意見、事故記錄及工具清單的變化，並在九月新學年開始前更新。
附錄　版本記錄
每次修訂後請更新此表，並在公布版本上註明日期與核准人。
	版本
	日期
	修訂內容
	核准人

	1.0
	〔　　　〕
	首次公布
	〔　　　　　〕

	
	
	
	

	
	
	
	






