
中華基督徒國語教會福音堂幼兒部 
 

教務主任職責: 

1. 固定為組內的老師及學生禱告。 

2. 安排老師輪值表。 

3. 每年每季於二、五、八、十一月的第三個主日召開主日學老師會議。 

4. 每季季會後，電郵寄發會議記錄給各老師、兒童事工同工。  

5. 製作並分發老師手冊--內含學生點名單、學生資料、老師輪值表、老師職
責表、老師自我審查表、防火逃生措施、學童紀律守則(Code of 
Conduct)、家長手冊(含：歡迎信、防火逃生措施、學童紀律守則)及空白
註冊資料表(含：學生資料表、家長委託書、林肯中學場地租用規章)。 

6. 處理註冊事宜，並製作學生點名表及學生名牌。 

7. 如果需要，可安排非本班家長輪值。 

8. 協助解決老師教學上的困難。 

9. 保持與老師間良好的溝通管道。 

 

副主任職責:  

1. 於季會時，點交、分發每季新的教材給老師。 

2. 每季末了收回所有教材，清點並稍加整理。 

3. 記錄並整理每季會議記錄，並電郵寄發給組長。 

4. 協助註冊事宜。 

5. 協助安排老師輪值表。 

6. 協助解決老師教學上的困難。 

 

老師職責: 

1. 每天有固定的靈修生活，授課的內容可成為本週靈修的一部份。 

2. 了解學生，每天為三位學生提名禱告，並為你組內的老師同工禱告。 



3. 在取得教材後，應先全盤了解本季及本月的教學目標，以便貫徹整季的教
學計劃。 

4. 週日下午即開始備課。 

5. 請提早十分鐘到達教室，迎接學生。 

6. 提醒家長在孩童背上別上名牌，再登記進入教室。 

7. 由接待老師領孩童進入教室。此時應密切注意孩童有否疾病症狀(如感冒、
發燒或其他傳染性癥候)，禁止病童入室，以免其他孩童感染。 

8. 協助新生家長辦理註冊手續：填寫「學生資料表」，並在「家長委託
書」、「林肯中學使用規則」、「學童紀律守則」上簽名。提供新訪客需
要的協助(指點方位，介紹成人的活動或節目)。並將新生填入點名表中。 

9. 請確實登記學生出席記錄。並將出席人數填寫於「3M Post-It Note」，貼
置於教室門上 

10. 下課後確定孩童由父母或指定監護人親自領回，並簽退。提醒家長或監護
人將別在孩童背上的名牌交回，以利保管。 

11. 確定所有學生皆被接走、恢復教室原狀、並將玩具箱移至教室外走廊 
(hallway)後才可離去。 

12. 請每週清洗幼兒「與神交談」時間所用的舖毯。 

13. 請仔細閱讀防火逃生措施，並每季不定時與學生演習。 

14. 電話關懷詢問缺席學生的狀況或需要。 

15. 參與每季季會，並與老師、同工交換心得。 

16. 每季教材教教完後, 清點整理後連同點名表一起交給副主任。 

17. 服侍前需至少參加過一次訓練。每年至少參加一次主日學老師的師資培
訓。 

18. 若遇非常情況需要調課時，請與同組內的老師協調，並通知教務主任。 

19. 妥善保管老師手冊及會議記錄。 

20. 定期準時參加兒主主日晨禱，時間10：10至10：20AM，地點在 Rm35內室。
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教務主任: 許惠琴 August 23, 2006  


