台南市崑山高級中學導師責任制執行事項
一、晨報：每週一早上七點三十分召開導師晨間會報，請導師準時參加。如有事故應事先請假，無故不到四次視同曠職一天。
[bookmark: _GoBack]二、早自習：導師於晨報結束後，請即刻到達教室，勿在科辦公室逗留，要求同學安靜自修及督導打掃環境。(07:30前完成)
三、升旗：
（一）除值日生及生病者外，全班均須參加升旗，請導師隨班行動，要求集合的秩序。請導師確實清查人數及檢查服儀，對無故不到者依校規處罰。
（二）升旗後如教官留下貴班抽檢服儀，請在場協助檢查及登記。
四、清掃工作：每天清掃工作實施三次，即早自修前、中午休息前、第七節下課，請各班將教室及公共區域打掃乾淨，導師必須親自督導。
五、午休：中午活動時間較長容易滋生事端，請各班導師多加注意，不宜留在科辦公室，最遲應於十二點二十五分以前回到教室，維持秩序及查看打掃情形，請各科主任協助督導及要求。
六、請假管制：學生請假必須事先由家長以電話向學校及導師報備，否則不予准假。並請導師追查未到校原因，並作有效的處置，請假須附醫生證明或家長證明，並在三日內完成請假手續，否則不予准假。
七、外出管制：學生中途外出，導師請確實管制，確實與家長連絡，經家長准許方可外出，不必要者請勿核准外出。（輔導課要求亦同）
八、曠課四十二小時處理：對於曠課達二十一小時者，請導師打電話聯絡家長，注意學生的出席率。對於曠課達四十二小時學生，請導師按缺課統計表儘快通知家長來校面談協助處理，寫保證書，並依規定參加全勤營。九、值日導師重點工作：
（一）秩序：為徹底要求中午十二點三十分午休後不准倒垃圾，違反之班級扣秩序分數三分。21
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（二）整潔：副值日導師請於每日十二時三十分起巡查各班級，午休後如仍有打掃或拖地，應予以扣三至五分。
十、家庭訪問：各班導師每月必須訪問二名學生之家長，了解其在校外之情形，訪問表最遲於次月五日前送學務處。（家訪表請上學校網站下載使用）
十一、家庭聯繫及個別談話（輔導）：各班導師對貴班行為欠佳、積滿二大過以上、對師長無禮、曠課過多、毆鬥滋事、逃避升降旗、成績太差或被記大過以上之學生，應隨時聯繫家長及予個別輔導，並將聯繫及輔導之情形登記在學生綜合資料C表內。
十二、毆鬥事件處理：各班如有毆鬥滋事案件發生，請導師與教官協調聯繫，通知家長來校，按正規程序處理，以免產生後遺症。
十三、中午用餐：請各班導師確實要求同學中午在本校學生實習餐廳用餐，嚴禁向校外訂購便當，以杜絕發生食物不潔或學生利用訂便當索費等事件，每天利用第三節下課時間及中午用餐時回教室查看，各班如有外訂情形，請查出帶頭學生通知家長來校處理。23

十四、副班長登記缺課人數：為確實管制各班同學的缺曠課情形，請各班導師督促副班長於每天上午第一節下課送點名單（缺席登記表）至學務處登記，最後一節下課將點名單交回學務處，各班如有未依規定者，學務處依規扣分懲罰。24

十五、週會與班會：週會、班會請依「週會班會行事曆」實施
（一）每週一升旗後如無全校性之演講或其他活動，各班在教室開班會，請導師妥善利用，對貴班之秩序、服儀、禮節、清掃工作，讀書風氣等問題作檢討改進。（由各股長提出報告）
（二）「民主法治教育」「友善校園」是當前學務處重點工作，請多利用班會宣導及討論。
十六、家庭聯絡簿及週記書寫：全校一、二、三年級學生每天均須確實書寫家庭聯絡簿，每週一篇週記，請導師詳細批閱。第十二週後學務處將擇期抽查，請各班依規定送檢。
十七、獎懲處理：
（一）學生如有違反校規情形，導師應先予以勸導改進及輔導，管教無效時或違規情節重大者，依簽記懲處之程序處理，以管理從嚴、輔導從寬為原則。（請導師一定要親自連絡家長）。
（二）凡大過以上處分，請導師通知家長來校，會同主任教官、生輔組長、科主任、科教官，告知事實之原委，請家長協助管教。
（三）學生積滿三大過，依規定提訓育委員會討論，在開會前應請學生家長來校寫保證書，告知可能之結果（退學、期末轉學或留校查看）。如果平日表現太差、屢誡不改，希望能予以改變環境，必須請其父母親來學務處，由學務處主任、導師、家長、學生當面溝通後，始可提會討論。
（四）獎懲以學生行為之優劣為重點，學業成績（智育）進步或退步，不宜以簽擬獎懲方式處理。
十八、會簽獎懲單：獎懲單請導師會簽意見後擲回學務處。如果獎懲事實有疑問，請親自找簽辦人詢問，切勿把獎懲單交給學生去找老師或教官，以避免發生困擾；請導師務必尊重簽處人之懲處，若有意見請註記於獎懲單上，勿自行更改獎懲內容或積壓獎懲單。
十九、晨報應辦事項：
（一）晨間會報為本校傳統特色之一，在會報中校長的指示及各處室報告事項，請各班導師確實執行。
（二）各種發出或收回之表格或資料，在處理或填寫後，請務必依時限繳回，以免影響整體作業，延誤行政效率。26

廿、學生連絡電話：每學期開學時各班填寫電話號碼，請導師要求每一位同學必須填寫「住宅電話」、「父母工作地點電話」、「預備電話（與學生家庭有聯繫之伯叔姨舅電話）」或行動電話，以加強學校與家庭之聯繫。
廿一、體育服裝之穿著：
（一）班級服裝整體性列入榮譽競賽評分，在教室上課時如同學服裝未能著校服，視人數多寡酌扣秩序分數三至五分。
（二）體育老師上課時，請嚴格要求應著學校規定的體育服裝，必須全班一致，不合規定者予以合宜之正向管教。
（三）體育服裝遺失或不合身者，請告知學生先至出納組繳款、再至總務處登記購買。
廿二、初中部生活教育：初中部屬義務教育，學生素質整齊，除加強課業要求外，生活輔導悉依「國民中學學生獎懲實施要點」予以要求，以達到正規管理的目標。
廿三、公物維護：各班導師請加強宣導公物維護，對本班教室之桌椅門窗冷氣及公共設備（廁所、操場）等，應愛惜使用，如有破壞情事，依校規議處。
廿四、重補修生活常規：
　　　（一）服儀：各班導師請加強要求學生依規定著校服或運動服。
　　　（二）門禁管制：禁止學生騎乘未申請之機車進入校園。
　　　（三）環境維護：任課老師於重補修結束後，須要求學生環境的清掃及復原。
　　　（四）生活作息：依教務處律定之時間實施，勿遲到早退。
廿五、本執行事項呈　校長核可後實施，修正時亦同。


