南投縣私立同德家事商業職業學校巡堂實施要點
94年3月10初訂

97年10月27日第一次修訂

99年5月4日第二次修訂

99年9月15日第三次修訂
101年7月31日第四次修訂

一、目的︰促進教學正常化，督促學生認真學習， 瞭解各班教學情形。

二、巡堂人員︰由校長聘請下列人員擔任之︰教務主任、學務主任、主任教官、實習輔導主任、總務主任、人事主任、會計主任、教學組長、訓育組長、體育組長、實習組長、科主任。

三、巡堂範圍︰所有上課情形(含班會、各節授課、專業教室實習課、彈性時間……..)。

四、巡堂事項︰

(一)巡視學生上課情形(學習精神與態度、整潔與秩序等)。

(二)瞭解教師教學情形(教材、教法、常規管理)。

(三)自修課班級之情形(出缺席、自動學習、教室常規)。

(四)處理偶發事件。

(五)其他︰如生活教育之實施、公物之維護、水電資源之節約等。

五、巡堂時間︰
(一)巡堂人員於上課時間內，不定時至各教學場所巡視。(如各班教室、專業教室、操場、活動中心……..)

(二)巡堂人員輪序，由教務處教學組安排之，輪值巡堂人員遇有差假、停課，應於當週他日補巡堂。
六、巡堂紀錄︰
(一)巡堂人員將當日巡堂情形詳細紀錄於巡堂紀錄表內(如附件)。

(二)紀錄表於當日下班前逕送教務處教學組。

七、巡堂處理︰

(一)教務處於彙集巡堂紀錄後，作下列之處理︰
1、屬於學生部份者請學務處協助處理。
2、屬於教師教學部份者由教務處處理。
3、屬於教師人事部份者由人事處協助處理。

4、屬於專業教室實習課部份者由實習處協助處理。

5、其它屬於各有關處室者，分請有關處室處理。
6、紀錄表於隔日陳校長核閱；如有特殊情形，則立即陳請校長核示處理。
7、教學組依巡堂紀錄表所列事項陳述於巡堂通知單後知會任課教師。
(二)如有特殊情形，請立即聯繫教學組長、教務主任或校長隨時處理。

八、本要點經校長核可後實施，修正時亦同。
私立同德家商       學年度  第  學期 巡堂人員分配表
	星期
	一
	二
	三
	四
	五

	1~4
	０８：２０
１２：１０
（共四節每週可選擇任一節巡堂）
	教學組長
	實習組長
	餐飲科主任
	觀光科主任
	食品科主任

	１２：１０
１２：５５
	教官室各教官

	
	

	5~7
	１３：００
１５：５０
（共三節每週可選擇任一節巡堂）
	美容科主任
	動畫科主任
	資處科主任
	訓育組長
	體育組長


※注意事項：
1、教務主任、學務主任、主任教官、實習輔導主任每週巡堂一次，採彈性時間巡堂。

2、每日巡堂人員巡堂後，請確實填寫巡堂紀錄，由單位主管核章後，並於當日下班前送回教學組，以便了解每日巡堂問題。
3、巡堂人員當日若差假或遇停課，請於巡堂紀錄註明差假或停課，並於當週他日補巡堂。
4、每節巡堂發現有急需處理人員時，請立即告知教學組或相關單位。
私立同德家事商業職業學校101學年度第1學期巡堂紀錄

	日期
	101 年   月     日
	星期
	 

	節次
	班級
	科目
	任課教師
	班級上課或其他狀況

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	巡堂人員
	
	教學組長
	
	教務主任
	

	單位主管
	
	
	
	
	

	會辦
	
	校長批示
	


備註：巡堂後請於當日放學前將記錄送至教務處以便彙整。
