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行政組計劃書 

（一）關注事項： 
1.  提高教師、同學之間的互動溝通，提昇校園學習氣氛。 
2.  提高教師專業的能力，自我完善，自我超越。 
3.  提高家長與學校的溝通及家長教育。 

（二）注意事項 
優點： 

1.  有強的領導，行政效能高。 
2.  行政組別結構清晰，且接受家長、教師出席校政諮議會、行政會議，可收集思廣益 

之效，並能增加透明度。 
3.  據香港中文大學的問卷統計，家長對學校七育方面的支持及信任均高。本校連續三 

年獲最受家長表揚的十大學校之一，家長樂意與學校合作。 
4.  家長蒞校協助推展校務已漸成風氣及習慣，經常蒞校協助帶隊、整理圖書、午膳、 

綠田園耕種義工服務等。 
5.  透過會議、文件、橫額，學校成員清楚學校的理想及使命。 
6.  學校舉行的教師專業發展工作坊，配合社會及學校的需要，與時並進。 
7.  學校積極援引各種不同的資源，發展校務。 
8.  有校本管理經驗，發展自我完善精神。 
9.  全體老師加入小組，增加歸屬感，亦有助個人成長。 
10. 聘請「增聘教師」，協助全校發展。 
11. 聘請文書助理，支援教師文書工作。 
12. 增加各個持份者的溝通，讓大家彼此學習，各科組互相協調。 

缺點： 
1.  由於校務發展迅速，文書工作亦相繼增加。 
2.  新課程相繼出現，教師對學科的知識及教學策略需不斷更新，吸取新知識。 
3.  教育改革不斷，對行政人員、教師的素質要求亦不斷提高，為了自我增值及配合工 

作，教師培訓的內容及策略成一重大課題。 
4.  學校儲物地方少，各科及小組擺放、存放的地方不足。 
5.  學校舉辦的課外活動多元化，學生及家長對課外活動的需求亦大，學校可用地方不 

足，影響學生參與活動。 
6.  資訊科技發展一日千里，網上學習需要激增，購買網上學習資源、保養學校器材等， 

需費極大，學校難以負擔。 
7.  學校生活多元化，學生可參與的活動多元化，當中需要高效的協作及協調。 
8.  學校人力資源需求大，對新任教師的培育急切，以求盡可發揮所能。 
9.  據統計數字，約 1/4 本校家長為放任型家長，對子女的管教採放任態度。
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（三）實施： 

關注事項：1.  提高教師、同學之間的互動溝通，提昇校園學習氣氛。 

策略/工作 時間 成功準則 評估方法 負責人 所需資源 
1.  設 每 周 行 政 

例會 

逢星期一 

早上閱讀 

課 及 第 
1、2 節 

90%依期舉行 

並 將 會 議 討 

論 的 紀 錄 即 

日上網 

會議舉行期數 

及將紀錄上網 

的情況 

欣、趙 會議紀錄 

2.  聘 請 行 政 助 

理，協助教師 

處 理 文 書 工 

作 

全年進行 以  5  分為滿 

分，評估工作 

效能不低於 4 
分 

全體教師填寫 

評估表 

欣 及 各 

主任 

²聘請一位懂得中 

文打字、簡報表 

及試算表，富工 

作經驗的行政助 

理 
$8900×12×1.05 
=$112140 
²聘請一位懂得中 

文打字的文書助 

理  $6300 ×  12 × 
1.05 
=$79380 
(由 學 校 發 展 津 

貼支付) 

3.  聘請「增聘教 

師」為教師創 

造空間，提高 

師 生 的 溝 

通，以便照顧 

學 生 不 同 和 

特 殊 的 學 習 

需要 

全年進行 減 少 教 師 總 

節次 

「增聘教師」 

擔 當 常 規 教 

師教學工作 

教師節次分析 

表 

欣 及 各 

主任 

聘請合約教師三名 
(每月$18010，5% 
強積金供款) 
$18010×12×1.05x3 
=$226926x3 
=$680778 
由學校發展津貼支 

付 
4.  聘 請 電 腦 技 

術 支 援 人 

員，減輕教師 

預 備 教 具 及 

處 理 課 程 策 

劃 及 設 計 的 

工作量 

全年進行 以  5  分為滿 

分，評估工作 

效能不低於 4 
分 

全體教師填寫 

評估表 

曾 及 各 

主任 

²聘請一位熟悉網 

頁、能熟練地使 

用Windows系統 

的技術員。 

每月$7600，5% 
強積金供款，合 

計$7600  x  12  x 
1.05 = $95760 
²聘請一位懂一般 

電腦技術的助理 

每月$6800，5% 
強積金供款，合 

計$6800  x  12  x 
1.05 = $85680
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關注事項：2.  提高教師專業的能力，自我完善，自我超越。 

策略/工作 時間 成功準則 評估方法 負責人 所需資源 
1.  參 加 資 優 教 

育 網 絡 學 校 

計劃 

全學年 以  5  分為滿 

分，評估工作 

效能不低於 4 
分 

全體教師填寫 

評估表 

趙、關 ²聘請助理教師一 

名

($9000  ×  12  × 
1.05)/2 
=$56700 
( 費 用 一 半 由 
QTN 計劃津貼， 

一半由學校學展 

津貼) 
2.  進 行 教 育 局 

家 長 及 學 生 

問卷調查 

1620/ 
1/2008 

完 成 問 卷 及 

作出分析 

教育局問卷 詩 文書工作交文書助 

理 

3.  進 行 教 師 問 

卷調查 

十一月底 完 成 問 卷 及 

作出分析 

教育局問卷 詩 文書工作交文書助 

理 
4.  進 行 教 育 局 

社 交 情 意 問 

卷 

2008 年  5 
月 

完 成 問 卷 及 

作出分析 

教育局問卷 莊 文書工作交文書助 

理 

5.  教 師 專 業 發 

展

 大埔區聯校 

專業發展日 

2007年 12 
月 

教 師 問 卷 值 

高於 3 
教師填寫問卷 趙 費用$600 

6.  新 老 師 入 職 

輔導計劃: 「師 

徒制」 

全年 「徒」表示可 

以 透 過 計 劃 

加 快 對 學 校 

的適應 

收集徒意見觀 

課表 

欣 印製有關表格 

7.  完 善 考 績 制 

度 

全年 教 師 問 卷 值 

高於 3 
教師問卷 欣、趙 印製有關表格 

8.  安 排 不 同 主 

題 的 教 師 講 

座 

2007年 10 
月  2008 
年 7 月 

教 師 問 卷 值 

高於 3.3 
教師填寫問卷 欣 及 有 

關同事 

講師費用$2000 

9.  經驗分享 ,成 

果共嘗分享 

環節 

全年 教 師 問 卷 值 

高於 3.3 
教師填寫問卷 欣、趙 影印費$100 

10.  前往台灣進 

行資優教育 

學習 

2007年 12 
月 

教 師 問 卷 值 

高於 3 
教師填寫問卷 校 長 、 

欣、趙 
$3500 ×  45  人 ＝ 
$157500( 四 日 三 

夜)
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關注事項：3.  提高家長與學校的溝通及家長教育。 

策略/工作 時間 成功準則 評估方法 負責人 所需資源 
1.  招 募 家 長 協 

助推展校務 

全年進行 超過全校  20% 
的家長曾在本 

學年擔任愛心 

家長工作 

教 師 問 卷 調 

查，認同家長 

工作 

愛心家長擔任工作 

紀錄 (包括出席人 

數及次數) 
教師問卷 

欣 家長紀念品 
$1000 

2.  組 織 家 長 義 

工聯誼活動 

下 學 期 一 

次 

超過  70%家長 

義工出席 

出席人數 偉、欣 活 動 費 用 
$3000 

3.  家長網絡 全年進行 各班均選出家 

長網絡代表 
80%家長網絡 

代表出席會議 

家長網絡名單一覽 

表

家長網絡會議出席 

紀錄 

欣 家長網絡代 

表名單 

4.  家長學習班 
 有效的管教 

方法工作坊 
 協助家長幫 

助孩子學習 

的有效策略 

工作坊 

07 年 11 月 

至  08 年  6 
月 

參加的家長出 

席率達 80% 
家長認同計劃 

達到預期目的 

收集家長意見 

觀察家長的轉變， 

可以互相支援學習 

收集家長意見 

欣、偉 每 計 劃 
$1800，合共 
$3600 
，由家庭與 

學校合作事 

宜支付 

 迎新日  07 年 8 月 一年級家長出 

席率高於 90% 
統計家長出席人數 嫻及各主 

任 
 家長座談會  07 年 9 月 一至六年級家 

長出席率高於 
60% 

統計家長出席人數 

會議檢討 

欣 

 家長日  08 年 2 月 一至六年級家 

長出席率高於 
90% 

統計出席人數 

會議檢討 

莊 

 小五準備升 

中家長講座 
 小六選校家 

長講座 
 小六自行分 

配學位家長 

講座 

全 年 分 不 

同時段 

家長出席率高 

於 60% 
統計家長出席人數 詠 

（四）小組成員 
組統籌：張麗珠校長、盧美欣副校長、趙穎思副校長及各行政人員


