	教務處重點工作標準作業程序

	工作項目
	課後學習輔導
	編號
	A5016資料建檔

	承辦單位
	教務處教學組
	承辦人
	教學組長

	法令依據
	依據94.05.02台北市教二字第09433349200號函辦理

	會辦單位
	作業流程
	執行
時間
	作業要領
	注意事項

	
	
	前一學期結束前一個月
	＊擬訂實施計畫草案


	· 參考以往之實施成果資料。

· 依據學生、教師意見回饋做修正。

	各處室主任、

出納組、各班導師、各領域老師
	
	
	＊徵詢校內師生意見－開課時間、科目

＊出納收費方式
	

	
	
	
	＊若有新增意見可個別溝通。
	

	導師、出納組、各處室主任、校長
	
	
	＊視需要修正
	列入行事曆

	各班導師
	
	
	＊各班導師發給學生實施計畫及家長同意書，了解學生參加意願，以利後續統計事宜


	＊不可強迫學生參加

	相關任課教師、導師


	
[image: image1]
	前一學期結束前一週
	＊統計各班參加人數，是否達25人

＊不足開班人數之課程，進行協調併班；開班人數過多之課程需進行拆班。


	

	
	
	前一學期末
	· 確認開設班級


	

	
	
	開課前二週
	
	

	出納組，導師
	
	新學期註冊時
	＊出納組統計總收入


	＊低收入戶免收費

	各處室主任、組長、幹事
	
	開課前
	＊製作督導巡堂輪值紀錄表
	

	
	
	輔導課期間
	＊提醒師生上課日期

＊輪值人員確實按日記錄
	· 巡堂紀錄本必須每日填寫

· 下午請假（公假、休假）當日不可巡堂（工作費會遭到追繳收回）

	會計室、出納組


	
	輔導課期間每月初提報
	· 依學習輔導活動紀錄本及巡堂紀錄表清點教師鐘點費及行政同仁巡查費


	

	會計室、出納組
	
	輔導課期間每月提撥
	＊依會計程序進行核銷

＊統計總節數依法鐘點費佔 70%，水電佔10%


	

	各處室主任、開課教師、校長
	
	期末
	· 行政會報中檢討

· 期末教學研究會開課教師提供檢討意見

· 資料建檔
	




















檢討及結案





























發給學生家長參加意願調查表（含家長同意書）








鐘點費、巡查費支給作業





編列課後學習輔導鐘點費及巡查費清冊











督導巡堂紀錄





安排督導巡堂輪值





製作繳費單及收費














排課





確認開班數





計畫呈核





協調拆併


班事宜





徵詢校內師生意見











擬定下學期實施計畫





課後學習


輔導準備作業








統計確認人數





不成班





成班








