嘉義縣私立協志工商巡堂辦法
99年8月18修訂
一、目的：本校為促進師生教學正常化，特定本辦法。
二、內容：

（一）參與巡堂人員為：校長、各處室主任、教學組長、課程組長、實習組長及各科主任。

(二) 每學期初由教務主任參酌課表排訂巡堂人員，排訂後於行政會報中協調。

(三) 巡堂人員應隨時負起巡堂之任務，並隨時登記「巡堂紀錄表」交給教務處負責幹事登錄巡堂內容。

（四）教務處並於2日內以「感謝卡」通知教師，如為相關業務另通知相關處室，教學組負責整理以便定期呈報。
（五）巡堂時遇有不正常情況發生時，巡堂人員得及時配合任課教師處理之

（六）巡堂結果對上課情況特殊優良者，由教務處會同人事室簽請獎勵，並於相關會議中給與表揚。

（七）對上課情況有待改善者，亦以「感謝卡」通知個人改善或說明，如長期無改善者於學校人評會中提出，並安排輔導教師利用「教師專業發展評鑑」方法協助其改進，於輔導後提出報告表送教務處簽陳輔導改進狀況。

（八）「巡堂人員工作暨時間分配表」及「感謝卡」如附件。
三、本辦法經校長核准後實施之，修正時亦同。
○○學年度○學期巡堂人員工作暨時間分配表
一、目的：

（一）、做為『教學品質確保』之重要工作之一。

（二）、即時發現教學現場上問題，即時反應問題請老師調整教學。
（三）、學校設施巡查反應相關處室。

二、時間分配表如下：
	星期
	巡堂人員
	地            點
	備               註

	一
	
	全          校
	· 左列人員請於巡堂當日將紀錄表送回教務處許淑慧小姐以便整理即時通知老師。
教務主任、教學組長於1~5機動巡堂。

	二
	
	全          校
	

	三
	
	全          校
	

	四
	
	全          校
	

	五
	
	全          校
	

	1-5
	
	全          校
	· 左列排訂1-5巡堂人員每週至少繳交乙次巡堂記錄。

· 科主任巡堂以該科實習專業教室及該一般教室上課情形。

· 巡堂記錄教學組每月統計陳報校長

1、優缺點登錄情形

2、巡堂人員次數統計。

※升學部每月請自行陳報巡堂記錄結果

	1~5
	
	升學部
	

	1-5
	
	升學部
	

	1~5
	
	實習工廠、實習教室
	

	1-5
	
	汽車科
	

	1-5
	
	電子科
	

	1-5
	
	資訊科
	

	1-5
	
	美容科
	

	1-5
	
	餐飲科
	

	1-5
	
	觀光科
	

	1-5
	
	幼保科
	

	1-5
	
	資處科
	


三、工作重點說明：

（一）、巡堂工作依本校『任課教師上課手則』做為巡堂標準。

（二）、本學期重點：

1、3分鐘任課老師到課。
2、攜帶課本上課、桌面淨空。

3、室外課教室電源管制狀況。

4、多媒體教學狀況。

5、實習課、室外課學生逗留教室狀況 

處理方式：

巡堂人員；登錄學生姓名，令其至上課地點，時間許可、可隨後至安級確認。

任課教師：上課應點名瞭解學生未到原因，如行蹤不明請知通導師或請班級幹部至班上瞭解是否留滯於班上。

四、巡堂工作於每學期末除教務處同仁外之巡堂人員由教務處依協辦狀況辦理獎勵。

五、本表經行政會報討論通過後，經校長核可後實施修正亦同。
列印標註  IF  <> 1 "" "" 
感謝卡

 SKIPIF  = 1  
«Skip Record If...»
«教師»老師 親啟

from  IF  = 1 "學務處" "教務處" 
教務處
(流水號:«流水號» )
---------------------------------------------------------------------

   «教師»老師您好：
    IF  = 1 "感謝您在班級經營上的付出！讓學生於每天、每節課在您諄諄的教誨下學業及品德都有進步，這也是我們一致的期望。

     " "感謝您在教學上的付出！讓學生於每天、每節課在您諄諄的教誨下學業及品德都有進步，這也是我們一致的期望。

     " 
感謝您在教學上的付出！讓學生於每天、每節課在您諄諄的教誨下學業及品德都有進步，這也是我們一致的期望。

     
 
  於«日期»星期«星期»第«節次»節
«班級»班«科目»課 ，於主任巡堂中發覺您所任課的班級狀況： «缺點»。
     特此通知  【相信這是一雙善意的眼睛】                

教務處  啟                           

如有問題請聯絡  IF  = 1 "學務主任 分機222" "教務主任 分機205" 
教務主任 分機205

---【教師狀況處理回報單 】---擲交教務處教學組-------------------

流水號：«流水號»
«教師»老師  «班級»

 MERGEFIELD 日期 «日期»星期«星期»第«節次»節，狀況：«缺點»
· 已處理  

□　其他原因（請敘明）     
──────────────────────────────────
列印標註  IF  <> 1 "" "" 
感謝卡
 SKIPIF  = 1  
«Skip Record If...»
«教師»老師 親啟

附件一

















