
運用「學校發展津貼」的報告            

學校：聖公會聖馬利亞堂莫慶堯中學 

學年：2021/2022 開辦班級數目：24 

津貼：＄642,934.00 (2021/2022) 

項目 成就 達標程度 建議 負責人 

聘請圖書館助理

一名 

1. 推行全校閱讀計劃：包括圖書館

閱讀活動，推廣閱讀計劃，閱讀

獎勵計劃及學生閱讀札記。 

2. 閱讀推廣︰好書推介，每月新書

推介，分發免費雜誌。 

3. 推廣圖書館設施和功能︰向來訪

者介紹圖書館，中一級圖書館課。 

4. 提供圖書館服務予師生︰借還圖

書，放學後看管學生。 

5. 進行圖書館日常工作︰協助老師

購置新書，包書，上架，整理書

架，安排學生圖書管理當值事

宜，年度盤點。 

6. 採購圖書、雜誌、報章(南華早報

和明報) 

7. 協助閱讀推廣組推動閱讀活動的

文書及紀錄工作︰周年報告及計

劃，財政紀錄，註銷報告。 

8. 與教科書書商聯繫，跟進欠書事

宜 

9. 協助校務處於特別日子的工作︰

開放日、家長日。 

10. 協助典禮組工作，收集獎項、處

理獎項順序、於後台協助學生遞

交獎項予頒獎嘉賓。 

完全達標︰ 

1. 全年共發出 6份每月新書推介。 

2. 全年協助派發 4 次，一次共 48 本

免費雜誌。 

3. 2 次中一入學講座日中向來訪者介

紹圖書館。 

4. 6 堂中一級圖書館課向中一新生介

紹圖書館設施、規則和館藏。 

5. 全年星期一至五於小息及放學後

提供圖書館服務予師生。 

6. 全年共看管 42 位學生於放學後留

在圖書館溫習。 

7. 協助圖書館新增 518項館藏 

8. 全年(除非上課日外)購買南華早

報。 

9. 協助開學禮、畢業典禮、散學禮頒

獎。 

10. 完成所有圖書館行政工作︰周年

報告及計劃，財政紀錄，註銷報

告，年度盤點。 

老師留學生於圖書館前應儘早通知

以便安排位置。 

 

圖書館主任- 

林敏蘭老師 

 

 



課程發展(聘請

教學助理) 

 

1. 協助數學科進行教學活動 

2. 協助綜合科學科進行教學活動

(尤其是當兩個實驗室同時進行

實驗活動時) 

3. 協助數學科製作電子學習教材， 

減輕相關工作量 

4. 協助學生在課後班的數理科學

習，讓數理科老師有更多空間設

計教學活動 

 

完全達標 

完全達標 

 

 

完全達標 

 

完全達標 

 

助理的工作項目和時間分配予數理

科需計劃得更周詳 

 

數理科運用資訊科技 (e.g.電子學

習)在教學上的發展是其中不可缺少

的，聘用數理科助理對減輕老師相關

工作量,讓老師有更多空間有很大的

幫助。所以，希望往後繼續保留數理

科助理一職 

 

聘用助理時除考慮數理科能力(期望

兩科都好，數理科的工作上協助可以

更平衡)，運用資訊科技能力亦應多

加考慮。 

 

科學科主任- 

王適力老師 

照顧學生不同的

學習需要(聘請

活動助理) 

1. 體育課 

 整理學生病歷 

 整理體育課及體適能獎勵計劃

回條 

 預備體育課各類比賽賽程 

 學校體適能獎勵計劃數據輸入

及統整 

 收集及統整學生體格發展數據 

 協助統整及分析學與教問卷調

查數據 

 協助分析及整理高中學生自我

反思報告 

 協助體育器材報價及請購程序 

 協助網課及資料蒐集 

完全達標 

 

希望疫情盡快過去，老師可利用新改

建成的「體適能訓練中心」，更有效

加強對同學的體能培訓。 

體育科主任 -

梁世廉老師 



 租訂場地 

 搬運器材 

 

2. 校內、外活動 

 協助草擬、撰寫及發出校隊訓

練、比賽及活動的電子通告 

 校隊選拔宣傳及協助選拔進行 

 整理教練合約、訓練費及簽到紀

錄 

 活動收費，例如：訓練費、責任

按金、球衣及校隊相片訂購等 

 帶領排球隊訓練 

 活動點名及協助活動進行 

 體育活動得獎紀錄及頒獎 

 協助帶領領袖訓練營 

 校外各比賽報名 

 帶領學生外出比賽及參加義工

服務 

 協助四社及班際活動 

 訓練學生工作人員 

 草擬常識問答比賽題目 

 陸運會 

→ 追收家長同意書 

→ 訂製獎牌 

→ 邀請友校接力隊數據發邀請

信及跟進 

→ 編排線道及賽程 

 

3. 體育資產管理 

 整理體育科預算 



 購買體育器材 

 盤點體育器材 

 管理器材維修及報廢 

 協助成立健身室 

 

4. 其他 

 校訊 

 文件掃描 

 固定資產盤點及註銷 

 處理中一入學申請 

 校務處當值 

 帶領學生外出朗誦比賽 

 會議紀錄 

 

照顧學生不同的

學習需要(聘請

訓育助理) 

1. 協助學校訓育工作 

 學生返校時在正門當值，檢查學

生校服儀容 

 管理正門當值點的物資 

 管理學生校服儀容不整紀錄 

 發出校服儀容覆檢表給班主任 

 管理學生遲到及缺席紀錄 

 輸入沒有拍咭點名的學生考勤

紀錄 

 檢查缺席學生名單，輸入家長致

電學校時所述的請假原因 

 致電給未有向學校請假的缺席

學生的家長 

 檢查遲到學生名單，將遲到達 7

次或以上的學生名單發給訓導

老師及班主任 

訓育助理工作態度認真，富責任感，

對訓導工作經驗豐富，能夠獨立處理

問題，並且深得同事及學生的愛戴。 

 

希望透過多做預防工作，多與各持分

者溝通，能盡早協助學生改善行為問

題 

訓育主任- 

黃靜婷老師 



 管理醫療室內的舊校服物資(借

給學生) 

 協助處理突發的學生行為紀律

事件 

 

2. 協助籌劃德育/滅罪講座 

 20-21年度協助籌劃 5次抗毒/

滅罪講座 

 

3. 照顧學童安全 

 長小息在操場及小食部外當值 

 協助在醫療室休息的身體不適

學生 

 

4. 接見/聯絡家長及聯絡警方 

 就學生行為紀律問題與家長聯

絡或約見家長 

 接待及協助到校或致電學校的

警方人員 

 處理涉及校外人士事件 

 

5. 處理學生留校輔導工作 

  20-21年度因疫情並無留校輔

導班 

 

6. 協助校園保安工作 

 晚上返校處理警鐘誤嗚事件 

 有需要時協助查看閉路電視資

料 
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