
 
五邑工商總會學校 

訓輔政策   
本校一向致力培養學生的良好品德，建立優良的校風，故此，學校極重視學生的常規訓練，並

且強調學生嚴守紀律的重要性，而學生品德的培養有賴家庭與學校的合作。因此，為配合上述的政

策及為了讓家長更瞭解學校的要求，訓輔組制定了學生常規指引、獎懲準則及操行分政策。 

 

(一)常規指引 

1. 上學安排： 

學校早上7：40 開始讓學生進入校園，進入學校前學生須守秩序在校門外沿順寧道(一至三

年級)及永康街(四至六年級)排隊等候。學校安排當值教師於早上 7：30於永康街及順寧道

當值，看管學生。請家長不要讓子女過早在門外排隊等候，以免發生意外。學生每天須攜

帶智能學生證回校，在進入及離開學校時均須拍卡。 

2. 放學安排： 

a. 放學形式：分為家長隊、校車隊和街隊三種。 

 1.  家 長 隊： 由家長親自到學校接學生放學，全校學生均於學校出口大堂放學，家

長可經出口大堂進入禮堂等候區等候。 

2.  校 車 隊： 乘校車的學生於操場集合，由校帶領學生經入口大堂離校上車。 

3.  街    隊： 分街隊 1線蘇屋邨隊及 2線青山道隊，由教職員帶領學生橫過馬路，

並於安全位置解散。學生切勿擅自離隊，以免發生意外。 

 街隊 1線蘇屋邨隊：入口大堂  保安道  興華街 

 街隊 2線青山道隊：出口大堂  順寧道  昌華街  青山道 
 

b. 更改放學形式的安排：  

 若在開課後需要轉換學生的放學形式，家長需以手冊通知校方，由學生交班主任簽閱後

交訓輔主任作出安排。若為臨時改變，亦請家長於下午 2：30前致電校務處通知班主任。

由於放學時候繁忙，故下午 2：30後的臨時改變恕難跟進。 

c. 若家長臨時到校接回街隊或校車隊的學生，請往上述位置等候，或請教師代為通傳，切

勿自行進入操場。 

3. 早退安排： 

a. 學生回校後突感不適，校方會立即聯絡家長，家長到校後可到校務處接回子女。 

b. 若學生知悉上課時段要早退，請家長以手冊通知班主任，或於當天致電通知班主任，事

後須補簽手冊。家長到校後可到校務處辦理早退手續才接回子女。由於辦理手續需時，

請預早 5-10分鐘到校。 

c. 為保安全，學生不可自行離開學校，家長或授權人士必須親自到校接回學生。 

4. 請假安排： 

a. 學生如因特別事故而請事假，請家長預早以手冊通知班主任。 

b. 學生如突感身體不適須要請病假，請家長於當天早上 7：35-8：00期間致電向學校請假，

並於復課後首天補寫手冊第 10及 11頁的學生請假表。 

c. 如學生因病請假兩天或以上，須附上醫生證明書。 

d. 如學生因事請假兩天或以上，請以書面通知，列明請假的原因及日期，並於一星期前向

學校申請，以便校方批核。無故缺席者，則作曠課論。 

  e. 為免學生因缺課而延誤學習，請家長盡量到校領取子女當天的家課及通告等回家，以讓

子女跟進。請家長致電學校替子女請假時，向校務處職員說明欲取回當天派發的學習物

資，並在當天下午 2：00-5：00 到學校接待處提取。倘若未能到校領取學習物資，請

家長瀏覽學校網頁查看電子家課冊及通告，以免因缺課而影響學習及學校事務。 

 f. 請家長協助子女完成家課及温習，使學生能跟上學習進度。學生不宜長期缺課，以免因

缺課而延誤學習。 

5. 服飾要求： 

a. 學生不可染髮，髮型以樸實為主。女生須束起長髮，髮飾以純色(黑或深藍色)、樸素為

原則。男生不可留長髮。 

b. 學生不可配戴飾物，如手鏈、項鏈、耳飾等。 

c. 學生依上課時間表及課外活動安排穿著適當的校服或體育服回校。除非另行要求，學生

於星期六或假期回校參與活動可穿便服，毋需穿校服或體育服，但仍須攜帶智能學生證

回校拍卡。 

d. 學生的儀容及校服樣式依手冊第 6頁的「學生備忘」內「學生服飾守則」的指引，有關

校服的式樣，請瀏覽本校網頁 www.fdbwa.edu.hk → 學校簡介 → 校服樣式。 
  



 (二)獎懲準則 

1. 目標： 

a. 給予學生明確的行為準則。 

b. 培養學生對自己行為負責的態度。 

c. 透過獎賞及懲罰培養學生良好的品德及行為。 

2. 獎勵： 

a. 記優點： 

擔任服務生，如風紀、大哥哥大姐姐、圖書館管理員、電腦室服務生、班長等滿一個學

年而表現良好者。 

b. 記功： 

累積三個優點將記功一次。 

c. 獎狀： 

 i. 擔任風紀及服務生，服務表現出色者，可獲頒獎狀。 

 ii. 成績優異，獲全學年中、英、數、常其中一科的全級首三名。 

 iii. 各班的第一名及全級考獲首三名的學生。 

 iv. 品行優良及有進步的學生等。 

3. 懲罰： 

學生犯錯，學校按其情況的輕重，採取口頭警告、參加反思計劃、學校服務令、扣減操行

分、記缺點、記過或勒令停課處分。 

a. 功課方面： 

欠交功課五次記缺點一次(一日為一次計算)，欠交十次，記缺點兩次，如此類推，每欠

功課或欠帶課本及用品一次即扣操行分 1分。通告的回條須於派發通告後三個上課天內

交回校方，若逾期未交回條，便作欠交功課一次計算。 

b. 考勤方面： 

一學期內，遲到五次，記一次缺點，遲到十次，記缺點兩次，如此類推，每遲到一次即

扣操行分 1分。 

c. 校服方面： 

校服不整潔將被記名(包括儀容、髮飾等)，每記名兩次即扣操行分 1 分。凡記名十次，

記缺點一次。 

d. 行為方面：(以下行為問題，將按其情況輕重作處分) 

 欠帶智能學生證、逾期還書 

 破壞課室秩序，騷擾同學上課 

 攜帶未經學校審批的手提電話回校 

 攜帶非上學用品回校，如玩具、不良刊物等 

 打架或傷害他人身體 

 說謊或說粗言穢語 

 偷竊或拾遺不報 

 在校內或課堂上不適當地使用平版電腦/電腦/電子產品 

 恐嚇、勒索他人 

 破壞公物 

 塗改手冊、冒充家長簽署 

 默書、測驗或考試作弊、竄改答案或分數 

 出言侮辱師長、對師長無禮、態度欠佳或不服從指導 

 逃學及曠課 

 課後在公眾地方流連或到不良場所，如網吧、遊戲機中心等 

 在校外行為不檢，如喧嘩大叫、商店盜竊等 

 涉及學校政治宣傳活動的違規行為 

e. 反思計劃： 

學生若干犯嚴重的違規行為、被記缺點或屢勸不改等，學校便會安排學生參與反思計

劃。學生須進行學校服務令及留校反思己過，並須面見訓輔主任，嚴重違規的學生須面

見警長，有需要時學校會邀請家長陪同出席，共商管教學生的方案。 

f. 強化學生品行計劃： 

學生在品行上表現未能達標，未能依時交齊功課、經常遲到或行為態度有偏差，便會安

排參加強化學生品行計劃，學生須於每次考試後進行學校服務令。 

g. 停課處分： 

學生嚴重破壞學校紀律，經校方正式向學生發出警告及通知家長後，學生品行仍未令人

滿意，將被勒令停課，並記缺點一次。 

h. 賠償： 

學生如蓄意破壞公物或同學物品，除依規定懲罰外，亦需作出賠償。 

 



 i. 罰則的執行： 

 i. 對屢次觸犯較輕微校規的學生，學校會先向學生發出警告。如學生於指定時期內

行為仍未見改善，校方將依準則記學生缺點，每累積三個缺點將被記過一次，並

於成績表上顯示。 

 ii. 如學生嚴重觸犯校規，校方會即時依準則執行罰則，並不會事前發出警告。 

 iii. 屢犯校規的學生須參加反思計劃及強化學生品行計劃，以改善行為。 

 

 (三)操行分政策 
 
1. 目的： 

a. 培養學生的良好品德，建立優良的校風。 

b. 培養學生對自己行為負責的態度，建立他們正面的價值觀。 

2. 運作方式： 

a. 每次考試前，學生均獲操行分基本分 75 分，遇有良好的行為表現或能積極參與活動及

服務等，則獲加操行分；遇有違規事件或態度欠佳，則會被扣操行分，甚至記予缺點、

小過或大過等。嚴重違規行為的操行分增減由訓輔組議決後，再交訓輔主任審批。 

b. 學生如有值得記功的行為，會由訓輔組議決後，並以手冊通知家長增加操行分之詳情。 

c. 每次考試完結前，班主任及訓輔組可使用酌情權增加或扣減學生之操行評級。 

d. 由於一年級學生年紀尚輕，並對學校的要求及規則需要較長的適應時間，故一年級學生

首個月為適應期，不扣操行分。惟教師會將學生的違規行為寫於手冊「學校通訊」內通

知家長，以便家長瞭解學生在校情況。 

3. 加分的項目： 

a. 服務類 

 i. 長期服務 

如學生擔任風紀、電腦室服務生、圖書館管理員、膳長、科長、班長、大哥哥大

姐姐等，表現良好，每次考試，會按該生的表現評定加 2-5 分，每次考試最多累

積加 10分。 

 ii. 短期服務 

專責服務生表現良好者加 1分，短期服務包括整理課室圖書、打掃課室、小老師、

照顧小一新生等。 

b. 課外活動 

 i. 校內比賽獲獎 

參與校內舉辦的活動及比賽，獲獎者加 1-3分。 

 ii. 參加校內課餘活動 

積極參與校內課餘活動，表現良好可獲教師推薦加 1 分，每次考試最多累積加 6

分。 

 iii. 公開比賽獲獎 

學生代表學校參加公開比賽加 1 分、獲季軍加 2 分、獲亞軍加 3 分、獲冠軍加 4

分，每次考試最多累積加 8分。 

c. 好人好事獎勵計劃 

學生在「好人好事獎勵計劃」中獲教師提名，獲加 1分。 

d. 每月好學生 

學生於整月內並無干犯任何違規行為，並每天交齊功課及帶齊上課用品，獲加 1分。 

4. 違規扣分的準則： 

a. 一般違規—扣 1分 

b. 中度違規—扣 2分 

c. 嚴重違規—扣 3-5分 

有關違規扣分的項目，詳情可參閱手冊第 37頁。各項的評分標準，只供作參考之用，校方

會因應個別情況作處理。 

 

 

 



 

5. 操行分換算成績表操行評級對照表： 

表  現 操行分 評  級 

優  異 
96或以上           A 

86-95           A- 

良  好 
80-85           B+ 

75-79           B 

70-74           B- 

尚  可 
65-69           C+ 

60-64           C 

55-59           C- 

不合格 54或以下           D 
 

a. 學生若被記一個缺點或因犯嚴重違規而被扣達 5分者，不論累積的操行分多少，其操行

評級最高只可達 B級。 

b. 學生若被記兩個缺點或因犯嚴重違規行為而被扣達 10 分者，不論累積的操行分多少，

其操行最高只可達 B-級。 

c. 學生的操行分最多可累積至 100分。 

5. 學生補過計劃： 

學生可透過補過計劃提升其操行分及改善其行為表現，詳情如下： 

a. 學生的操行分不足 64分或干犯嚴重違規行為者均須參與補過計劃。 

b. 學生將被安排進行學校服務令，如清潔校園、圖書館服務或美化校園等。 

c. 服務時間以三至五個上課天為限，良好服務表現者獲加操行分。 

 

所有獎懲紀錄及操行分，將會記錄於成績表及學生個人檔案內。六年級學生的中學推薦書內亦

會註明有關紀錄。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


