彰化縣芬園國民小學巡堂實施計畫
一、依據：                                  104.09.02校務會議通過
(1) 教育部頒訂「國民中小學教學正常化實施要點」。

(2) 高級中等學校以下公立學校教師及職員出勤差假管理辦法。

(3) 本校校務工作計畫。

二、目的：

    (一)發揮校內視導功能，貫徹教育政策、政令。

    (二)促進教學正常化：控管教學品質，依照教學計畫授課，準時上下課。

    (三)建立主動、敏捷、全面支援教學的行政處室。

    (四)精進教學方法，瞭解教師授課情形，給予適時的輔導。

    (五)瞭解學生學習的情況，指導學生學習態度並加強生活教育、健康教育及安全教育的實施。

三、實施原則：

﹙一﹚尊重教學：巡堂人員以不進入教室為原則，如需要進入教室應向教師示意，行經教室腳步宜輕，避免干擾上課。

﹙二﹚適時支援：巡堂期間如遇班級突發狀況，能提供教師及時支援，以利教學順利進行。

﹙三﹚主動積極：如發現迅速處理事項，應注動與相關人員聯繫，儘速尋求問題解決，並追蹤處理結果。

（四）公平公開：巡堂計畫適用全體擔任教學工作之教師，相關辦法內容宜公開供全校教師瞭解，以便有所依循。

（五）激勵原則：發現教師之優點及班級經營具績效者，給予肯定分享給同仁，做為教學之參考。
四、實施方式:
﹙一﹚每學期開學時，由教務處排定巡堂人員。
﹙二﹚巡堂人員由校長、四處室主任、教學組長、人事擔任。
﹙三﹚請巡堂人員填寫巡堂記錄，巡堂核章完畢交教務處彙整。

﹙四﹚巡堂時若遇有偶發事項或特殊情況，應立即處理或會同有關處室人員適時妥處；並具體扼要加以紀錄。

﹙五﹚本校教職員工如發現校園或課堂中有偶發事項或特殊情況，請通知相關處室人員適時妥處，未能立即處理或事後發現者,請填寫課室異常情況提報單,以便查證異常情形及後續處理。
﹙六﹚巡堂記錄由教務處呈校長查閱，並就實際缺失於有關會議中提出報告。
﹙七﹚巡堂紀錄供教師改進教學之用。
  五、巡堂內容：
(1) 授課教師出勤及教學情形。

(2) 教室秩序及學生學習態度。

(3) 學生缺課、遲到、早退等情形。

(4) 校園安全寧靜之維護。

(5) 檢查各項教學設備是否破損及堪用。

(6) 偶發事件之防範及處理。

(7) 改進事項之發現與建議。

六、 巡堂時間及人員：

  ﹙一﹚教務主任及教學組長為主要巡堂人員,進行視導工作並紀錄，次數以每週乙次以上為原則。

  （二）校長、各處室主任及人事主任視業務需求不定時巡堂。

  （三）全校教職員工於校園中遇有偶發事項或特殊情況亦請提報紀錄。
七、結果處理：

(1) 就巡堂情形據實登載於記錄簿。

(2) 巡堂記錄資料屬機密文件，除校長及教務主任定期或不定期調閱外，不得公開。

(3) 巡堂記錄資料如發現共同問題,由教務主任統計彙整後陳請校長於適當集會時，擇要向全體教師報告，作為改進教學之參考。
(4) 發現教學設備破損而有安全顧慮時，應即刻通知總務處維修。

(5) 資料中有關校務興革事項，應提交行政會報研商後妥加改進，以發揮主動敏捷之行政效率。

(6) 遇偶發事件、巡堂人員應立即聯繫有關處室人員妥善處理，並陳報校長。
(7) 於巡堂中發現嚴重缺失,須書面通知當事人,對輪值巡堂人員於巡堂所作之記載，當事人認為不符事實時，可於收到教務處通知後3日內提出說明。 
(8) 巡堂記錄刊載各項優劣情事，列為教師年終考核之重要依據。

(9) 巡堂記錄簿於學期結束時，交由教務主任統一保管。

八、追蹤輔導：

 （一）巡堂中發現特殊優良事蹟，除於適當集會公開表揚外，列入特殊優良教師甄選及默默耕耘獎勵之依據。

 （二）如發現任課教師有任何缺失，妥善追蹤輔導。

九、本計畫經校長核准後實施，修正時亦同。

         教學組長            教務主任                 校長
教 學 巡 堂 通 知 單

※授課時間：中華民國 　年　 月　 日第 　節﹝ 　時 　分﹞
※授課班級： 　    科    年級　 班          ※授課科目：　　   科

※會知事項： 老師於前述時間授課有下列情形：
□遲到﹝ 分鐘﹞        □早退﹝ 分鐘﹞        □自行調、代課

□未在場指導學生       □體罰學生
□教室經營請改進﹝□秩序不佳 □學生擅離教室未制止學生危險行為 □其他:    ﹞

□教學認真、生動活潑、學生反應良好。
□其他:
        巡堂人員：

※﹝本單一式三聯，一聯會人事室，一聯會當事人，一聯會教務處存查﹞


教 學 巡 堂 通 知 單-人事
※授課時間：中華民國 　年　 月　 日第 　節﹝ 　時 　分﹞
※授課班級： 　    科    年級　 班          ※授課科目：　　   科

※會知事項： 老師於前述時間授課有下列情形：
□遲到﹝ 分鐘﹞        □早退﹝ 分鐘﹞        □自行調、代課

□未在場指導學生       □體罰學生
□教室經營請改進﹝□秩序不佳 □學生擅離教室未制止學生危險行為 □其他:    ﹞

□教學認真、生動活潑、學生反應良好。
□其他:
       巡堂人員：

※﹝本單一式三聯，一聯會人事室，一聯會當事人，一聯會教務處存查﹞
教 學 巡 堂 通 知 單-教務留存聯
※授課時間：中華民國 　年　 月　 日第 　節﹝ 　時 　分﹞
※授課班級： 　    科    年級　 班          ※授課科目：　　   科

※會知事項： 老師於前述時間授課有下列情形：
□遲到﹝ 分鐘﹞        □早退﹝ 分鐘﹞        □自行調、代課

□未在場指導學生       □體罰學生
□教室經營請改進﹝□秩序不佳 □學生擅離教室未制止學生危險行為 □其他:    ﹞

□教學認真、生動活潑、學生反應良好。
□其他:
       巡堂人員：

※﹝本單一式三聯，一聯會人事室，一聯會當事人，一聯會教務處存查﹞
彰化縣芬園國小巡堂紀錄表

    巡堂重點:

(1) 授課教師出勤及教學情形(是否遲到、早退、按表授課......等)。

(2) 教室秩序及學生學習態度。

(3) 學生缺課、遲到、早退等情形。

(4) 校園安全寧靜之維護。

(5) 檢查各項教學設備是否破損及堪用。

(6) 偶發事件之防範及處理。

(7) 改進事項之發現與建議。
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	· 一切正常，無特殊狀況
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