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景 嶺 書 院 

2008-2009 

校 務 工 作 計 劃 

 

本學年學校主題：推廣閱讀文化、提升學術水平 

 

本校校務由校監指導監察，校長組織主持，副校長執行落實。校務共分八大部門：教務部、

輔導部、學生事務部、德育及公民教育部、升學及就業輔導部、訓導部、總務部、及學校與

家庭聯絡部，由高級教席老師協助行政工作。透過定期校務會議及各小組聯繫協作，跟進、

檢討、改善，讓學生在老師的指導下，共同學習成長。 

 

各部門本年度工作計劃如下： 

 

1. 教務部 

(A) 本部宗旨 

a.   加強學生對學習的興趣，主動好學的學習態度。 

b. 提升學術水平，提高學校的學術風氣，鼓勵學生勤奮向學。 

c. 培養學生的分析、解難、表達、創意及批判思考等各方面的能力。 

d. 注重兩文三語研習，打好語文基礎，鼓勵學生在校園多說英語和普通話。 

e. 推行資訊科技教育，鼓勵學生進行網上學習。 

f. 促進學生閱讀風氣，培養學生對閱讀的興趣。 

g. 開展專題研習活動。 

h. 提升學生高階思維能力。 

 

(B) 現況 

 

優點 

a.   校方十分重視學生學業方面的發展，十分支持推動各項教務工作。 

b. 本部下設 7 個專責小組，而每個專責小組權責清晰，且具高工作效率。 

c. 完整均衡的課程。 

d. 學生水平自創校以來不斷提高，自 1999-2000 學年起，本校中一收生已達第一

組別水平。 

e. 老師教學認真，充滿熱誠，願意吸收新知識，與時並進。 

f. 學生有良好的學習態度，上課時均表現留心及遵守課室秩序。 

g. 上年度高級程度會考之優良率大幅上升，本校之平均及格率遠超全港水平。 

h. 本校大部分教師已達中級或中上級資訊科技水平，對推動資訊科技教育甚具

優勢。 

i. 本校英文及普通話教師已全部取得語文基準資格。 

 

須關注之處 

j. 去年欠交功課人次達 3103，仍須改善，對中一及中二級學生須加強關注。 

k. 仍有不少學生的閒暇生活以觀看電視及玩遊戲機為主，浪費不少時間。 

l. 教育局於上學年對本校進行外評，要求本校加強跨科協作。 

m. 2009 年起實施新高中課程，老師須有充足準備。 

n. 學校未來五年會集中提升學生的語文能力。 
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(C) 年度目標 

a.    高考及會考及格率超越 95%； 

b. 做到中六學位全部為本校學生； 

c. 做到中一及中二學生中英語文全部及格; 

d. 提升同學的閱讀興趣; 

e. 進一步減少欠交功課人次。 

 

2. 輔導部 

 

輔導部轄下之生活教育統籌組、學生輔導組及學校社工緊密合作，為不同年級，按年齢需要，

安排不同類型的活動。幫助學生認識自我、接納自己和欣賞自己，建立健康的自我形象和積

極的人生觀，以達至全人發展及自我實現。學生也學習與人發展良好的人際關係，培養學生

應有的禮貌。同時與異性相處，同學們學習對性、戀愛、婚姻及家庭有正確的觀念和態度。

本部亦 幫助學生學習有效的讀書方法、應試及解難技巧，以達至事半功倍之效。也讓學生

了解及感受自己的情緒，培養自省及自控的能力。並培養學生關心社會，對有需要的社區人

士或團體作出適當的回應。借活動和分享，促進學生創意解難的思維能力。 

 

各項輔導活動一覽 

 

活 動 級 別 

中一家長工作坊 中一家長 

中一迎新日 中一 

中六生活講座 中六 

中一新生輔導計劃 中一 

「我做得到」目標為本活動 中三 

成長月結單 中一 

共創成長路計劃 中一至中三 

  

輔導領袖生 中一及四 
中一家長晚會 中一家長 

「談天說你」──中一朋輩相處工作坊 中一 

青少年法律常識講座 初中 

3C Corps 小組 中二 

預防濫用藥物活動 中二及中四 

與異性相處工作坊（初階） 中二 

S.M.A.R.T. Teens 領袖訓練小組 中三 

與異性相處工作坊（進深） 中三 

中四生活導向活動 中四 

廉政互動劇場 中四 

「情緒我話事」工作坊 中四及中六 

創意解難活動 高中 

中五家長日 中五家長 
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「紓壓好輕鬆」工作坊 中五及中七 

會考放榜前瞻講座 中五 

「真人 Show」分享會 中六及中七 

「關心社會有需要的一群」──香港盲人

輔導會講座 

全校 

校園電視「青年台」 全校 

義工服務星級獎勵計劃 全校 

「更生先鋒計劃」──懲教署教育講座 全校 

家長日 全校 

 

評估 

 

a. 統計全年接受個別輔導學生的紀錄及其進展。 

b. 統計參與各項活動的人數及出席率。 

c. 於活動推行期間及完結後，檢討活動成效，從而加以改善。 

d. 各級小組活動於完結後，向同學進行問卷調查。 
 

 

3. 學生事務部 

 

學生事務部由社制事務組、學生會、學生福利組、課外活動組組成。四組至力增進學生身心

的健康，培育健全人格。增強學生的自信心，提高學習興趣。並培養學生團結互助精神、自

治能力，建立對學校歸屬感。使學生善用餘暇，擴闊知識領域，發掘潛能。為學生謀取福利。 

 

學生事務部四組本年計劃舉辦七十多項活動，概覧如下： 

 

課外活動組 
 

月 日 活   動 備  註 

9 1 第一次學會導師會議  

 5 派發招募學會會員家長通知書  

 4-10 各學會招募會員宣傳（早會及壁報） 由課外活動組負責 

 11-12 第一階段招募學會會員 午膳時間於禮堂進行 

10 3 遞交學會幹事會及會員名單 3/10 前交課外活動組 

 3 遞交全年活動建議及財政預算 3/10 前交課外活動組 

 11 領袖訓練營 香港歷行會 

23-24 第二階段學會招募會員  

11 20 學校旅行  

12 22 聖誕聯歡 與學生會合辦 

5 15 遞交試後活動建議 交課外活動組 

6 

7 

29 

10 

試後活動  

7 3 遞交學會全年各項紀錄  
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學生福利組 

 

a. 學生八達通的申請； 

b. 學生保健服務； 

c. 書簿津貼、車船津貼事宜； 

d. 預科生活津貼事宜； 

e. 星島基金貸款助學金的申請； 

f. 學生拍照； 

g. 減收冷氣費的申請； 

 

h. 清貧學生助學金； 

i. 葛量洪生活津貼；  

j. 賽馬會全方位學習基金;  

k. 校本課後學習及支援計劃; 

l. 太陽報愛心基金; 

m. 靈實學童保健計劃;及 

n. 蘋果日報慈善基金「助學金計劃」。 

 

 

社制事務組 

月份 活動名稱 籌備日期 

9 月 社導師會議 ／ 

9 月 社幹事會成立 9 月 

9 月 10 月 社幹事聯誼活動 9 月 

10 月 社幹事會就職典禮 10 月 

9 月中/10 月 陸運會啦啦隊中央集訓 9 月 

11 月 陸運會啦啦隊比賽 9/10 月 

12 月 四社兩文三語急口令比賽 11 月底 

1 月 四社跳大繩比賽 12 月 

2 月 四社眾志成城大拼圖比賽 1 月 

2 月 四社數學比賽 1 月 

3 月 四社懷舊遊藝比賽 2 月 

3 月 四社英文問答比賽 2 月 

4 月 四社乒乓球比賽 4 月 

5 月 四社烹飪比賽 5 月 

 

學 生 會 

 
日期 活動項目 備註 

9 月 訂購計算機 與數學學會合辦 

10/9 敬師日 與領袖生合辦 

1/9-29/9 候選內閣拉票活動 導師從旁協助及監察 

30/9 選舉大會  

10 月 食物部問卷調查 與食物部管理委員會合辦 

10 月 課外活動領袖訓練營 與課外活動組合辦 

10 月 學生會就職典禮  

10-11/11 陸運會專車接送  

22/12 聖誕聯歡及便服日 與課外活動組合辦 

4 月 食物部問卷調查 與食物部管理委員會合辦 

5 月 歌唱比賽初賽  

7 月 試後活動：歌唱比賽決賽  

7 月 11 日 舊書買賣  

全年  舉辦各類比賽及文娛康樂活動 

 售賣福利品 

 出版學生報《蓓蕾》 
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 更新學生會網頁 

 借用球類、雨傘等服務 

 提供商鋪優惠 

 

 

4. 德育及公民教育部 

 

本部透過每年活動，提高學生對中華民族及中華傳统文化的認識，加強國民身份的認同。進

而關心及參與公共事務，履行公民責任。讓學生成為一個有知識、有文化、有承擔、有高尚

道德情操的人才 本部由德育組、公民教育組、文教活動組及週會及早會事務組四組而成。除

每天早會及每週週會精神講話外，本部安排之大型校內、外、活動接近二十項。讓同學們了

解中華文化之同時，也過一個勤毅誠樸的校園生活。 

 

德育及公民教育部本年計劃概覧如下： 

 

日期 活動內容 主辦單位 

10-08 舉辦「國情常識」問答比賽 公民教育組合辦 

11-08 出版「台灣總統大選」師生公民教育考察團

活動報告 

本組 

28-11-08 舉辦中華文化講座 21 

  《中國的表演藝術與幽默》----于昕 

 

4-09 舉辦「十五週年校慶文藝晚會」 與英語科、課外活動

組、文教活動組合辦 

7-09 舉辦兩岸三地教育考察活動 本組 

全年 舉辦中華文化講座 與中文科合辦 

全年 統籌高年級學生參與政府各類國情教育活

動或比賽 

本組 

全年 統籌德育精神講話 與公民教育組合辦 

全年 中華文化閱讀計劃 與中文科合辦 

22-10-08        四川賬災工作匯報    救 世 軍 

5-2-09        捐血活動日    紅十字會 

10-08   「基本法」 網上問答比賽 

       

 中山大學法律系香

港同學會 

   12-08 香港歷史文化考察活動 與中文及中史科合辦 

3-09 學界飢饉運動 

 ----貧富宴   

與英文科合辦 

5-09 禮貌運動 本組 

5-09   班際清潔比賽    與訓導組合辦 

    7-09    中一級「校園洗白白」    本組 

   全 年   售旗活動 

  (全年不少於 5 次) 

   公益少年團 

   社會服務團 

 德育短講 本組 

  好人好事剪報    本組 

  參加社區團體或政府舉辦的活動    本組 

   整理本部門壁報板    本組 
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  9-08 統籌本校學生參與校際朗誦比賽 本組 

  11-08 朗誦藝術興趣斑 與普通話學會合辦 

  11-08 統籌朗誦節預演 本組 

  12-08 統籌畢業典禮表演節目 本組 

  4-09 協辦「十五週年校慶文藝晚會」 與德育組、英文科、

課外活動組合辦 

  5-09 舉辦西貢區第四屆活用普通話競賽 與普通話科合辦 

  全年 統籌校園電視文教台節目 與中文科及普通話科 

合辦 

  全年 統籌學生參與校際各類文教活動或比賽 與中文科及普通話科 

合作 

  全年 統籌學生觀賞各類藝術活動演出 本組與音樂科合作 

 

* 

5. 升學及就業輔導部 

 

本部由升學輔導組、就業輔導組及校友聯絡組組成。工作包括協助同學了解自己，發掘多方面

興趣，確立人生中、遠程目標，用豐富的已學知識、合時的溝通技巧、及適切的人際網絡，

成長發展。 

 

同學們求學心切，用功讀書希望以理想成績進入大學。但往往忽略訓練自己在大學需要的時

間分配、學科興趣、人際關係、及擇業取向。本部於 2007/08 年度通過擇業講座、輔導活動、

參觀大學、校友分享等共二十五項活動，使同學們更了解自己的能力、興趣，方能定立目標，

勇往直前。 

 

新學年 (2008/09) 將繼續透過多項校內、外研習，讓同學們體會社會需要，幫助自己找到理

想方向外，還加了強初中生涯規劃了解。計劃與語文科和學習概覧及其他學習經歷統籌小組

協作，提升學術水平之餘，也讓同學們早作準備，迎接新學制的挑戰。 
 

6. 訓導部 

 

訓導部由領袖生組、訓導組及級主任會組成。希望增強學生品德修養，鼓勵學生關心社會。

培訓學生的獨立、自主能力和領袖才能，並著眼於價值觀的培養和生活實踐。本部亦強調校

服儀容對建立自信的重要，嚴格要求學生配合，以建立整潔的個人形象。本部工作包括：培

養學生自律和守禮的精神，維持校內秩序，執行校規等 

 

全年特定活動計劃如下： 
 

工作或活動 週次或日期 

日常工作 
值日  每天 
主持早會  週一及週三 
每週例會  週四 
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校服檢查  每月一次 
巡區  每月一次 
遲到留堂班  每天 
事務性工作 
教師輪值編排  9 月 
禮堂路線圖、廣場集隊位

置分佈及禮堂座位安排 
 9 月 

嘉許狀  每兩月一次 
優點審批  3 月，6 月 
操行評分審核  1 月，3 月，6 月

學生違規紀錄統計  1 月，6 月 
比賽/活動 
火警演習(一) (二)  9 月，5 月 
守時比賽  每月一次 
秩序比賽(一) (二)  10 月，3 月 
清潔比賽(一) (二)  11 月，5 月 
講座  待定 
領袖生組 
招募中六領袖生  9 月 
領袖生就職典禮  11 月 
領袖生培訓營  12 月 
招募初中領袖生  5 月 
領袖生培訓營  7 月 
領袖生試後活動  7 月 
  

 
 
評估 

a. 統計全年獎懲紀錄、遲到紀錄，分析學生在紀律行為及服務方面的情況。 

b. 透過級主任會收集教師對學生全年整體表現的意見。 

c. 收集領袖生對學校紀律及校規的意見。 

d. 聽取家長及有關社會人士的意見。 
 
7. 總務部 

 

總務部轄下之總務組及食物部委員會之工作，包括巡查清潔、定期監察維修、塲地外借等。 

 

本年度關注事項 

 

a. 提供師生一個健康及舒適的校園學習環境，以提升學習效能。 

b. 培養學生自律精神及愛護學校公物，從而加強學生對學校之歸屬感。 

c. 保持校園清潔衛生，減少蚊蟲及病菌滋生機會。 

d. 加強綠化校園工作，增進同學環保意識及避免浪費資源。 

 

 

本年度工作計劃 

 

(甲) 總務組 
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項目 工  作 日期 項目 工  作 日期 

1 校舍設施維修及保養合約安排 全年 19 教員室儲物櫃分配 7－8 月 

2 消防系統及石油氣系統年檢 每年一次 20 校舍牆壁報告板分配 7－8 月 

3 申請學校大修工程 5 月 21 G02－03 教員室管理 全年 

4 跟進學校大修工程 7－8 月 22 109 教員室管理 全年 

5 申報及跟進學校緊急維修工程 全年 23 定期巡視校舍設施及紀錄 每月 

6 天台綠化計劃 全年 24 定期巡視洗手間及紀錄 每週 

7 校園清潔 全年 25 定期巡視校舍積水、渠道及紀錄 每週 

8 校工工作分配 4 月及 8 月 26 清洗冷氣機 4 月 

9 綜合家具及設備津貼申請 5 月 27 清洗水箱 每年 3 次 

10 傢俱及設施添置 全年 28 每年清洗走廊、地毡及地板打蠟 12 月及 8 月

11 場地之借用及管理 全年 29 集會廣場集隊編排 8 月及 4 月

12 活動展板之借用及管理 全年 30 課室班牌 8 月 

13 儲物櫃之借用及管理 全年 31 校舍場地外借 全年 

14 校服訂購 10 月及 7 月 32 總務部網頁 全年 

15 紀念品 全年 33 總務部週會 10 月 

16 禮堂畢業禮/散學禮座位編排 12 月及 7 月 34 總務組壁報 全年 

17 禮堂週會座位編排 8 月及 3 月 35 總務組會議紀錄 全年 

18 教員室座位編排 7－8 月 

 

(乙) 食物部委員會 

 

項目 工  作 日期 項目 工  作 日期 

1 學生午膳事宜家長通告 9 月 8 食物部服務質素問卷調查 1 月、5 月

2 統計自備午膳學生人數通告 9 月 9 安排飯盒試食活動 6 月 

3 學生午膳場地安排 9 月 10 參觀飯盒製造工場 (如有需要) 7 月 

4 監察學生午膳情況 每天 11 中一迎新日午膳安排 8 月 

5 學生午膳飯盒訂購 每月一次 12 食物部委員會壁報 全年 

6 統計午膳飯盒訂購人數 每月 13 食物衛生展覽 5 月 

7 食物部意見搜集 全年 14 食物部委員會會議紀錄 全年 

 

評估 

a. 定期召開總務委員會及食物部委員會會議，跟進工作進度。 

b. 跟進維修紀錄冊內維修事項。 

c. 質監察食物價格及質素，保障學生權益。 

d. 參觀飯盒供應商之食物製造工場，了解衛生情況及製作流程。 

 

 

8. 學校與家庭聯絡部 

學校與家庭聯絡部轄下之家長教師會及會訊編委會之主要工作，為透過家長通告及出版家長
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教師會《會訊》，讓家長充份了解本校的校政、活動及成就。籌辦親子活動，促進親子關係。 

協辦義賣活動，為慈善機構籌募善款。 

 

執行計劃  

 

日期/限期 項目 日期/限期 項目 

九月 1. 遞交 07-08 年度校務報告  15.為「景嶺書院優質教育基金」籌募經費  

 2. 遞交 08-09 年度校務計劃書 三月 16.親子旅行 

 3. 家長教師會第十二屆執行委員會第五次

會議 

   (為第十三屆執行委員會舉行籌備會議) 

四月 17.第十三屆執行委員會第三次會議 

 4. 周會部門介紹 五月 18.家長也敬師運動 

十月 5. 籌備家長教師會第十三屆執行委員就職典

禮 

 19.第十四屆模範子女選舉 

 6.家長講座 六月 20.出版《會訊》第二十六期 

十一月 7. 家長教師會第十三屆執行委員就職典禮 七月 21.第十三屆執行委員會第四次會議 

22.頒發最佳進步獎  

 8. 第十三屆執行委員會第一次會議 全年 23.召開 3 次工作會議 

 9. 製作會員証  24.主理家長通告的印發及回條收集 

十二月 10. 合家歡盆菜聯歡晚會  25.主理本部網頁 

 11.出版《會訊》第二十五期  26.會議紀錄及其他文書工作 

一月 12.第十三屆執行委員會第二次會議  27.部門壁佈板 

 13.公益金慈善水仙花義賣  28.家長義工 

二月 14.向全體家長教師會會員發出新年賀卡 

 

 

評 估 

a. 透過家長教師會執行委員會檢討各項工作的成效； 

b. 透過家校部例會進行檢討； 

c. 統計各項活動及工作的參與人數； 

d. 透過自評問卷了解家長對學校的意見。 
 


