莊敬高職教職員服務需知

1、 教務處

1、 上課：

請準時上課，切勿提前下課，並應於上課鈴響時，即已經到達授課場所；若有緊急事故必須提前離開教室時，請班長至教務處報告，並請學生安靜在教室內自習，至下課鈴響為止，以免影響其他班級上課，若上課五分鐘後，老師仍未到請學藝股長至教學組報告，以利協調老師至班上課。
1. 兩節連上之課程，不得因中間未休息而提前下課，以免影響其他班級上課。
2. 體育及軍訓之室外課及專業實習課程，最後一節課可提前五分鐘整理服裝及場地，惟應督促學生不得大聲喧嘩，以免影響其他班級上課。

3. 因事不能來校上課，請事先辦理請假手續，以便教學組協助調補課。（自行處理代調課，若有問題再請教學組協助）。
4. 請勿任意委託他人代課，如因事必須覓人代課時，請事先與有關科主任及教務處調協。

5. 請勿任意調課，如萬不得已必須調課時，所調動時段以全體修課學生無衝堂情形為原則，並請務必與教學組協調辦理。（調代原則：教授同一班級…）
6. 每節上課務請確實點名，凡是未到課者或遟到超過十分鐘，不論公假或其他原因，一律登記缺席，以避免學生逃課。
7. 課堂上之秩序、清潔及教學設施與門窗之維護，概由任課教師負全責，如有不服糾正之學生、應將其姓名抄送學務處，各種設施如有損壞，須通知學務處或班級導師與特種教室保管人憑辦，如未徹底檢查，而由下一堂任課教師發覺時，仍由上一堂課之任課教師負責（實習課可提前５分鐘，檢查器材，打掃清潔，關閉門窗等，但不可提前將學生帶到操場等候放學）。
8. 授課教師不得擅准學生於上課時間離開教室，否則發生任何問題，授課教師須負全責。
9. 如需去西校區或校外上課時，概由任課老師親自在本校區清查人數整好隊伍，再行前往校區，行進間之秩序及安全亦由任課教師負責，返校區時亦然。(西校區學生至本校區亦同)
10. 任課教師非經核准者，不得坐著授課。
11. 任課教師遇有任何教學上、授課上之問題時，皆應及時反應處理。
12. 校外參觀應與本科目教學內容有關，若必須利用上課時間至校外參觀，請事先與科主任及教務處協調，並於參觀之前交待班長依規定辦理校外參觀申請手續，參觀後請務必繳交教學單。
13. 上課中若有使用麥克風的必要，請將音量控制得當，以免造成噪音公害。
14. 請勿為學生代購書籍、用品或材料，也請轉達學生勿影印相關教材原文資料，以尊重智慧財產權。
15. 教室日誌係教學之重要紀錄，請任課教師逐堂簽名，確實核對記載內容，力求詳實無誤，各班導師亦應經常檢查，督導學藝股長認真填寫。（每天第一節課上課前領取，並於當天下午4：20送至教務處）
16. 作業要求、批改、評分及隨堂測驗為任課教師對學生平時成績考查之項目，請認真執行，教務處定期抽查成效。
17. 每門課程第一節上課時，應向學生說明下列事項：
· 課程之名稱、價值、目標、內容、進度等。

· 與課程相關之背景、趨勢。

· 修習本課程之正確態度、方法、與可能產生之錯誤。

· 修習本課程應準備之工具、器材。

· 本課程之作業。

· 本課程成績評定方式。

· 本課程上課時之特別規定。

· 校內外有關本課程之設備、參考資訊。

2、 講義、試卷之印製：

1. 印製講義、平時考卷，請各科至教務處領取鑰匙後至油印室使用，使用後，請填各科使用本，並經教務處蓋章登記，申請製版紙部份請期初交教務處集中管理。

2. 教師送印之試卷原稿請以打字處理，若為手寫稿，請用黑色或藍色筆書寫，字體端正清晰；版面必須符合A4或B4紙張之有效範圍範，考卷以不超過2頁為原則。油印室嚴禁學生進入使用。(備有標準格式，請務必使用)
3. 期中、期末考試前10天進行製卷，各科除非特殊必要，一律暫停印製。

3、 考試：

1. 請按課程需要舉行平時測驗，以提高學生之學習效果。(學生均備有平時測驗用紙)
2. 期中、期末考試，請於規範時間內舉行考試，製卷仍依第二條規定辦理。

3. 考試以統一命題為原則，題目應繕寫清楚，尤其英文字母或阿拉伯數字。
4. 試題難易程度應配合考試時間，不宜有考試數分鐘後即有多數學生考完之現象。

5. 試題送交教務處時請注意保密，不可交由學生轉送。
6. 請依本校之規定，辦理學生考試請假事宜。

7. 統一實施之段考、期考，須重新編排考試座位且不得併排。

8. 學生補考相關規定請參考學生補考辦法。
4、 成績：

1. 本校教師輸入成績作業系統為到教務處輸入成績，期末時，輸入學期成績，而非期末考成績，請教師特別注意。
2. 依本校學則規定，學生成績考核分為平時、期中、期末各佔40%、30%、30%學業學期成績無法依上述方式核算之科目，得由任課教師報教務處，經課程發展委員會通過後，另訂成績考核比例，惟上述三項成績考核比例，不得有單項考核比例之百分比為零。且於開學初第一堂上課時公布。
3. 平時成績請再分細項考察，學生學習態度之優劣請詳加紀錄，並作為平時成績考核之一部份，但佔平時成績比例不宜太高。
4. 學期成績應詳加核算，避免發生錯誤。
· 成績輸入完成後需繳交成績記載表(期中考也須繳交)；繳交學期成績時，請使用教務處提供檔案，以雷射印表機(勿使用噴墨印表機列印，以利永久保存)列印成績記載表及封面，核對無誤後簽章惠送註冊組。

· 成績記載表送交教務處後，若發現錯誤須更正時，須由任課教師提出申請，並填寫申請單附上資料證明，經任課教師，提科務會議議決、註冊組查證確實後陳請校長核准後始得更改。
· 成績記載表請老師親自繳交註冊組，切勿委由學生或工讀生轉交，試卷須繳回註冊組。
· 學生對於成績有疑問時，請於成績公布後十天內至教務處查詢辦理，但如對成績給分有疑慮時，應向任課老師咨詢。

5、 其他：
1. 教師如更換通訊地址及電話，請通知人事室。

2. 學業成績欠佳學生，除由導師約談學生及家長外，各科任課老師亦應瞭解其原因，指導其改進及努力方向，以協助突破學習困境。

3. 教學研討會於每學期分科舉辦，請各位教師積極參與、踴躍建言，提供教學改進之參考及慎重選擇下學期教材。

