私立格致高級中學教務處工作大要
114.02.07 修訂
一.上班:

1.導師、專任教師每日上午7:55前到校簽到，遲到未簽到者請於到校時先到人事室或教務處向主任或組長報告，下午5:40簽退，如有事臨時須要外出，請至教務處辦理請假手續，外出回校時應向主任或組長回報銷假，並登記返校時間。
2.全校教師請依課表準時上、下課，不要遲到、早退，亦請不要佔用同學下課休息時間，如有需要必須請假，事假請於前一天辦妥請假手續，並自行安排調(補)課(須經教務處同意，行政人員不得代、補課)，不得於事後向教務處聲明已自行調(補)課。
3.兼課教師請準時簽到，依課表提早到校準備上課，不要剛好趕上課鐘響到校，影響學生權益，未簽到者視同未到或曠職。
4.開學時發給各位老師之課表請不要自行調課，如有必要調課請提出必須調課的理由，經教務處同意後始可調課（兼任教師請於寒暑假結束前二週提出下學期排課之時段，教務處儘量依時段排課，如不提出申請視同自動放棄）。
5.請假若於中午12:00～13:00之間，全體教職員仍應依請假辦法辦理。
二.導師應辦事項:
1.早自習7:40前請導師督導學生確實完成打掃工作，7:40開始依照各班規劃晨間活動實施收視英語教學節目、晨讀文章等，請導師督導。
2.國、高中部週一早自習7:40辦理班級晨讀活動，請導師指導同學閱讀精選文章或書籍，增強語文能力，請勿挪作他用。
3.導師每日必須批閱學生日記並注意家長是否親自簽名，做好與家長的溝通以及輔導學生之學習情緒。
4.自習課請導師務必在教室內處理各項作業批改等其他事務，並請維持教室的秩序。
5.每週四12:20請全校專任以上教師準時參加校務會報，會報資料公告於本校網站上，請全校老師參閱並依規定辦理相關事項。
3 .作業之批改:

1.作文:國中部及普通科上、下學期各十篇；職業科上、下學期各八篇；﹝以上均含段考二篇，教師批改並列入成績計算﹞。請各位國文老師依進度書寫批改，不要堆積進度。
2.書法:每週中楷二張，國一、國二及高一生書寫，依臨摹本繕寫，嚴禁用自來水毛筆。如遇月考亦照常書寫，不得自行停止，老師請準時批閱檢查，勿讓學生累積過量。
3.成語:由學生自行閱讀，惟依進度納入段考、期考及競試考試範圍。

4.日記:每日一篇(寒、暑假照常，依照日記簿編排之格式詳細書寫)。
5.英數基二、基五:國中部每日五題，高中部每日兩題，要抄題(如遇班級特殊情況，得向教務處報備，依個案處理)，每日由小組長批改組員，任課教師及導師儘可能全班批閱改正納入課程檢討或每日抽查一~二組並檢查各小組長作業，督促學生書寫整齊以及詳細訂正，基本題納入段考考試範圍。
6.普一直及普二每學期練習英文作文三篇，普三每學期練習英文作文五篇，另加段考二篇，老師按時批改。

7.注重各科筆記的書寫並請任課老師指導，教務處定期檢查，優良者每次每科嘉獎乙次，任課老師並予嘉獎，劣者發回重新整理再交覆檢。

8.各科作業請詳細批閱。教務處不定期抽檢各項作業、筆記、隨堂測驗。
四.測驗:

1.高中部每週三第九節、國中部每週三第九節舉行週考或競試，任何試卷請閱卷老師親自批閱，不得交給學生批改或計分，並請按時送回教務處登錄成績。
2.高三每週一、五舉行複習考，請導師協助監考。
3.各科備有隨堂測驗簿，請各任課教師利用課前或課後十分鐘時間舉行簡單之評量，以測驗學生對課程之理解程度，並請教師詳細親自批閱及要求學生訂正。隨堂測驗次數抽查原則:每週１～２堂者每兩週測驗一次、每週３堂以上者每週測驗一次。
4.月考、競試、期考、重補修評量之命題，由命題教師依進度提交試題電子檔及紙本，再由教務處召開審題會議，委派審題老師進行審題，各科段考素養命題題目至少占分30%，依據本校定期評量紙筆測驗命審題機制與迴避原則實施辦法，教師審編後印製為B4試卷並送交油印室油印。
5.各科評量請依大考命題方向，並參酌命題改良實施辦法。
6.默書:

a.每週二(08:00AM)全校舉行國文默書（國三會考班、高三除外）。
b.每週五(08:00AM)全校舉行英文默書（國三會考班、高三除外）。
c.請各位導師提醒同學如有默書缺席者一律於每週四下午2:50統一至指定地點補默書（須帶學生證、請假單），如仍缺席者視同棄權不得再提出補默之要求，並將列入不及格罰寫名單。

d.默書不及格者名單將於每週五中午公告，請副班長務必至教務處領取。請導師要求不及格者至福利社購買罰寫簿，罰寫後請於隔週二15:00前交回教務處，違者記警告處分。
五.監考:（請務必嚴格監考，列入考核）
1.請各位老師於監考各項測驗（含默書）時，於考場記錄上詳細填寫各項資料（出缺席人數），並請於監考完畢後務必確實清點收回試卷(含空白)之份數是否符合，再行下課離開教室，以免試卷份數不符引起不必要之麻煩。

2.各項考試請老師提前兩天查閱監考表，教師監考時不可以做其他事情(批閱試卷或作業)，請老師嚴格監考，如有違反情事，列入考核。

3.段考或各項重要考試任課教師如需請假，請事先報備教務處並協調安排代課教師代為監考，避免臨時請假，造成監考人力不足。

六.月考:

1.比賽辦法:

a.國中部一、二、三年級不公布班級排名，列年級名序，班級排名由教務處存查。
b.高中部採進退分方式核算名次（上學期第一次月考以同組之平均為標準分，直升班提高五分普通科降五分為標準分，第二次月考以第一次月考平均加第一次之標準分除二即為該班第二次月考之標準分[下學期亦同]，下學期第一月考標準分以各該班上學期兩次月考平均為標準分)。
七.學期(年)之結算:

1.本校高中部上、下學期各分三次段考之成績結算方式，第一、二段考及期考各佔20％，作業、平時考、週輔考及其他佔40％，三年級下學期只有兩次段考各佔30％。而作業、平時考、週輔考及其他仍佔40％�。國中部三次段考各占20%，平時成績占40%。(符合多元評量精神)
2.請各位任課老師於每次月(期)考結束後(含技能科)，必須連同平時成績及月考成績(技能科自行評量)交教務處登記，公民科及其他第一次段考未實施統一評量之科目，請各位任課教師亦必須自行評量以結算段考成績，不得空白。
3.每學期之期末各該科期考後，隔天請務必交齊各科考卷、成績表以便做班級成績結算。
4.國中部採用五等第九分制計分法，請依表格填寫，每次段考結束後，交回教務處，再領取下一次段考之計分表。
5.高中部各類科實施學年學分制，並決心落實施行藉以提昇學習品質，給予學生正常健康範圍內一定的壓力。
6.每次段考成績登錄皆採用線上登錄方式辦理，每位教師到本校服務時請向電腦中心辦理帳號建置手續，成績登錄完畢後請將紙本成績表繳回教務處備查，請老師也保留一份做為備份使用。
八.發展跨科課程─STEM(Sciece，Technology，Engineering，Mathematics):
   鼓勵教師研發教材，以專題教學方式引導學生思考，對人類環境、生態變化、科技應用、未來趨勢等議題發想，融入課程或成立社團體驗，並鼓勵以班級為單位申請於夜間、假日使用探索、寰宇、創客教室。

九.打造創客(Maker)工作坊:
   讓學生創意發想得以實現的地方，期待有意願投入的教師成立工作坊、社群，提供諮詢，指導程式下載運用，及使用3D列印與雷射雕刻機，迎向新工業時代，邁向未來學習之路。

十.推動國際雙語教育:
   因應全球教育培養國際素養的浪潮以及強化學生英語力，積極籌劃於國高中開設雙語班，配合國家「2030雙語國家政策發展藍圖」提供外語學習的環境，鼓勵學習外語，引進多位外籍師資，增加全校師生日常會話與學習機會，配合雙語發展，奠定邁向國際接軌得以實現的關鍵能力之一。
