教職員資料處理須知
可／不可輸入 AI 工具的內容 · P1–S6 校本規劃
──────────────────────────────────────────────
本須知適用於全校教職員，包括教師、教學助理、行政同事、圖書館及資訊科技同事，以及在校內工作中使用人工智能（AI）工具處理校務或學生資料的實習及代課同工。本須知須與學校的校本 AI 使用政策及個人資料管理規定一併執行。
一、適用範圍
使用 AI 工具收集和處理學生學習數據時，必須遵守《個人資料（私隱）條例》、《版權條例》、執法部門相關指引（如《香港學校網絡安全指南》）及學校相關規定。
本須知講的是「可以輸入什麼、不可以輸入什麼」；「誰批准、誰負責」由學校的校本 AI 使用政策及個人資料管理規定處理。
本須知不指定任何工具。學校批准使用的工具清單，由學校在第四部分自行填寫及更新。
每一位教職員，包括實習及代課同工，都應持有本須知，並在第一次使用 AI 工具處理校務之前讀過一次。
二、不可輸入的內容（負面清單七項）
以下七項，任何一項都不輸入。如不確定，先當作不可以輸入，並徵詢學校管理層的意見。
可識別學生身分的資料——姓名、學生編號、班別座號、相片、聲音、影片、手稿字迹。凡可以憑此認出是哪一位學生的，都不輸入。
學生的個人及家庭資料——家長姓名與聯絡方法、住址、身分證明文件號碼、健康紀錄、特殊教育需要、輔導記錄及個別學習計劃的內容。
學生的學習數據與評估紀錄——分數、等級、評語、成績表、考卷原題與參考答案、呈分資料、校內追蹤紀錄。
教職員的人事資料——個人檔案、考績、薪酬、人事往來文件，以及任何一位同事的個人資料。
他人的資料、音樂或影像——未取得授權，不把別人的文章、相片、錄音、音樂或影像上載，也不交給工具改寫。版權的要求是「先取得授權，才可以上載」。
危害國家安全、破壞社會秩序、踐踏社會道德規範的內容——例如宣揚色情、暴力、違法行為的資料，或故意製造及散播虛假信息。這一項既不可以輸入，也不可以利用工具生成。
機密及未公布的校務資料——未公布的考試題目、標書與報價、合約、內部調查與會議紀錄。
如輸入的內容涉及國家安全、主權和領土爭議、不正確價值觀等敏感課題，應予刪除，並徵詢學校管理層的意見。
三、可以輸入的內容及處理方法
完成匿名化之後，以下內容可以輸入：
沒有名字的題目、題材與教學目標，例如「高小數學：百分數的應用」。
已公開的資料：官方課程文件、政府公布的統計數字、公開的新聞報道。
學校自己擁有版權、或不涉及他人權利的材料：自製的圖表、自寫的段落、自己拍攝而沒有拍到他人的相片。
科目層面的教學構思：活動流程、提問設計、評分準則的初稿。
已匿名化的學生作品或紀錄。
匿名化做法：
以代號取代姓名及學生編號。例如用「S07」代替學生姓名，用班別代碼（如「4A」或「P4A-G2」）代替班級與座號。
逐一檢查其他可識別的部分。相片、錄音、影片中的容貌、手寫字迹、校服、課室佈景，都可能認出學生。拍攝時鏡頭只對準特定的目標，不應拍到其他同學的容貌，避免過度收集資料。
只輸入處理之後的最小內容。不要把整份文件上載之後，才在工具內刪去姓名。
把代號對照表留在校內。代號與真實身分的對照，只可以保存在學校的系統或紙本紀錄，不可以一併輸入或上載。
用畢即處理。依學校的規定，把需要保留的結果匯出到學校的儲存位置，其餘的對話及檔案紀錄按規定刪除。
	上載學生課業予 AI 平台批改之前，應先審慎移除可識別學生身份的部分；輸入提示詞或上載資料時，只能提供匿名化的數據，絕不能輸入、上載或儲存真實姓名、學生編號等具個人識別的資訊。


四、校內程序（留空由學校填寫）
以下四項由學校填寫，每一項都要寫上負責人與檢視週期，沒有一項留空。
	校內程序
	現況／安排
	負責人
	檢視週期

	可用平台清單
	
	
	

	批核途徑及負責人
	
	
	

	事故處理及通報
	
	
	

	工具預設私隱設定的檢視週期
	
	
	


可用平台清單（由學校填寫。本須知不指定任何工具。）
	批准使用的工具
	用途
	帳號由誰管理

	
	
	

	
	
	

	
	
	


填寫「事故處理及通報」時，請一併回答兩條問題：第一步做什麼？通知誰？
學校名稱：
負責人：
日期：


五、一頁可列印教師摘要
以下一頁可獨立影印，貼在教員室、影印機旁或電腦室。
不可以輸入（七項）
可識別學生身分的資料（姓名、學生編號、相片、聲音、影片、字迹）
學生的個人及家庭資料（家長聯絡方法、住址、健康及特殊教育需要紀錄）
學生的學習數據與評估紀錄（分數、評語、成績表、考卷）
教職員的人事資料
他人的資料、音樂或影像（未取得授權）
危害國家安全、破壞社會秩序、踐踏社會道德規範的內容
機密及未公布的校務資料
可以輸入之前，先做三步
以代號及班別代碼取代姓名與學生編號。
逐一檢查相片、聲音、影片、字迹等可識別的部分。
只輸入處理之後的最小內容；代號對照表留在校內。
遇上問題
發現有可識別學生身分的資料輸入了工具：立即停止，並依學校的程序通報（見第四部分）。
不確定可否輸入：先當作不可以，並徵詢負責個人資料的同事或學校管理層。
想用一個不在清單上的工具：依學校的批核途徑申請。
學校名稱：＿＿＿＿＿＿＿＿　負責人：＿＿＿＿＿＿＿＿　日期：＿＿＿＿＿＿＿＿




