
2021 至 2022 年度學校行政工作架構 
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校長 

校董會 

副校長 

學校改善小組 
校政執行委員會 

校長、副校長、範疇負責人及行政組

負責人 
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101 組---學校發展組  

職務分配  

會議  

校本自評及校外評核  

計劃書及報告書  

學校通告及每日一訊  

學校政策及程序手冊  

校外聯絡  

危機處理  

課程監察  

學校發展計劃關注組  

104 組---教師專業發展組  

教師專業發展  

校長專業發展  

教師發展日 

教院實習  

新入職教師培訓 

數據處理  

 

 

 

105 組---考績組  

教師考績  

支援小組  

106 組---資訊科技組  

內聯網系統管理  

網絡系統管理  

教師網上系統管理  

學生學習平台管理  

iPortfolio 系統  

校園電視台及產品製作  

WebSAMS 系統更新及管理  

校產(電腦及周邊設備) 

管理及保養 

數據管理及流動通訊系統 

學生網上學習戶口 

AQP 數據分析 

107 組---宣傳及籌款組  

出版刊物 

網頁及壁報管理 

製作學校宣傳物品 

團體聯繫 

校外團體聯繫及交流 

幼稚園宣傳  

宣傳影片  

校史資料庫  

籌款事項 

108 組---教務組  
小一收生及插班生  

中學學位分配  
輔導教學/補課  
校內評估  

校外評估  
學與教選材、資源運用及校產管理  
課時及教擔編排  

教師代課及課務編排  
班務管理  

109 組---課程組  
課程發展小組         非華語學生第二語言課程 

小班教學計劃小組     圖書組   

三層支援教學小組     跨課程閱讀核心小組 

普教中小組           小一及升中適應組 
PEEGS 工作小組      資優組 
NET Scheme  

專題研習組 
學習評估組 
學習支援組 

 

112 組---全方位學習活動組  

慶祝及表演活動  

校外學習活動  

校內學習活動  

制服團體及服務 

學生小息及午膳活動  

「龍的成長」活動 

課外活動 

學生活動支援津貼  

全方位學習津貼 

初小適應課程-活動 

 

114 組---家長及舊生聯系  

家教會 

  財務   

  家教會選舉   

  會員大會及就職禮   

  註冊及會費   

  製作周年紀念品   

  聖誕聯歡會攤位   

  親子旅行   

  家長校董選舉   

  校服回收及派發  

  文書 

  製作會訊   

  

舊生會 

  升中簡介會  

  聖誕燒烤晚會  

  三人籃球賽   

  舊生會選舉   

  舊生會就職禮  

  競賽活動及聯誼活動  

115 組---融合教育組 

1. 個人輔導 

2. 大小組輔導  

     區本活動   

     每天完成功課計劃   

      

3. 適應小組  

     插班生適應  

     新來港學童適應  

     小一/小六適應課程  

4. 學生支援組 

     抽離式小組教學  

     功課及課程調適  

     考試調適  

     及早識別和輔導有學習困難的小一學生計劃                                         

     學習程度測量 (LAMK)   

     小六有特殊教育需要學生的升中銜接事宜    

     個別學習計劃 (IEP)   

    「特殊教育資訊管理系統」(SEMIS)   

     教育心理學家評估服務 

     言語治療服務  

     課後中、英文小組 

     課後 ASD、ADHD 小組   

 

111 組---訓導組  

常規秩序訓練 

處理學生個案 

領袖生管理  

獎懲計劃  

班級經營 

預防性活動 

學生思過區 

110 組---學生成就及表現 
 

表揚小組 

校內                          校外 

光榮榜                        幼稚園表揚 

投稿耕耘                      網頁管理 

學業成績獎勵計劃 (top 20)       校外傑出學生選舉 

小海豚學生獎勵計劃   

獎學金 

 

校外考試及評核小組            學生成就資料管理小組          頒獎禮 

管理網上學校行政管理          收集及整理學生成就紀錄        學藝成就表揚頒獎禮 

成績表製作                    小六學生非學術成就證明書      結業禮 

籌辦家長日                    自行呈報校外獲獎記錄          畢業典禮 

 
 

 

102 組--總務組 

校園安全及衞生  

校舍保養及維修 

校產管理及保養  

學生健康及防疫  

學生書簿及車船津貼  

教職員及學生保險  

校車及校服 

抇攝學生照片 

保安系統運作 

監察保安員工作 
  

 

103 組--人力及財務管理組 

非教學人員人力資源管理 

財務管理 

學生繳費 

學校發展津貼  

招標工作  

校產記錄  

113 組---靈德育及公民教育組 

靈德育及公民教育課程架構 

中華文化日   

環保教育  

龍的成長課程   

性教育 

國民教育  

健康教育   

健康校園政策計劃        

學生午膳 

宗教事務 

 -瞻禮及宗教活動 

-善會培育 (包雜耍隊)  

-日常禮儀安排 

-信仰培育  

-宗教環境氣氛 

 

 

 

 


