臺中市大勇國民小學常態編班標準作業流程
98.2.23修訂
一、依據市府6月6日及6月25日公函。

二、編班前需事先安置身心障礙、行為偏差及雙（多）胞胎學生，本校於編班前一個月召開特教委員會審查安置下列學生，並訂於編班作業前兩週進行審議。

2、 作業流程

	項次
	工作內容
	完成期限

	1
	召開編班會議。
	編班前一個月

	2
	訂定編班計畫或實施要點。
	編班前一個月

	3
	事先公告編班作業時間、地點，並通知全體新生家長參觀編班作業。
	編班前一個月

	4
	召開確認身心障礙或行為偏差名單及相關輔導安置會議。並安置身心障礙生，並酌減班級人數，安置行為偏差學生。
（1） 身心障礙生：包含新生、升三、升五之特殊學生，已事先依個別需求安置（安置之班級人數符合降低學生數依據）。

（2） 行為偏差學生：升三、升五學生於編班前，召開三、五年級教師臨時會議安置。
(3)經訓輔處室認定嚴重行為偏學生，經輔導安置始可比照特殊生降低班級學生數標準，列入減1～2班級人數討論）。
	編班前2週

	5
	雙(多)胞胎學生事前調查同班或不同班意願(但不得指定班級)。雙（多）胞胎：
新生、升三、升五，於編班前二週邀請家長親自到校抽籤，經家長簽名做成記錄並完成安置。
	編班前2週

	6
	準備身心障礙生(含證明文件)及特殊個案學生資料(含學校特殊教育推行委員會會議紀錄)、雙(多)胞胎學生、所有學生名冊資料。
	編班前一週 

	7
	以公開抽籤方式編配級任教師，並邀請學校教師會代表(無教師會者，由年級教師代表)及學生家長會代表出席(有身障生的班級，級任教師可先排定)。
	編班前1日

	8
	以公開抽籤或電腦亂數方式分配就讀班級。
	編班當天

	9
	列印編班名冊，教師代表及家長代表並於名冊上簽名。
	編班當天

	10
	公告學生編班名冊(含就讀班級及姓名)。
	編班當天

	11
	編班後補報到之新生或轉學生，由學校採公開抽籤方式分配就讀班級，並公告異動名冊至少15日。
	分配完成後當天


三、編班名單基準日：以編班前七天為基準日。
四、轉學生安置：

（1） 轉出學生：於基準日前轉出者，不參加編班；於基準日後才轉出者，照常參加編班，如日後再行轉入時，則轉入原編班班級。

（2） 轉入學生：於基準日前轉入者，應參加編班；於基準日後才轉入者，不參加編班，待編班作業完成後，依轉入先後順序，依序編入人數較少之班級。
