國立中壢高商101學年度第2學期第1次教務會議暨分科教學研究會議議程
一、開會時間：102年2月18日（星期一）上午9時
二、教務會議開會地點：行政大樓六樓會議室

三、教務會議程序表暨分科教學研究會工作分配表：

	開會程序：項目
	主持人
	時間分配

	主席報告
	教務主任
	9:00～9:05

	教務工作報告
	教務主任
	9:05～9:25

	宣導事項
	教務主任
	9:25～9:45

	提案討論
	教務主任
	9:45～10:05

	臨時動議
	教務主任
	10:05～10:15

	校長提示
	校長
	10:15～10:20

	科別
	召集人兼主席
	開會地點
	記錄

	國文
	黃靜玉
	自行決定開會地點(決定開會日期、地點後，請通知教務處教學組)
	傅麗文

	英文
	韓維民
	
	林佩逸

	數學
	陳永森
	
	陸孝年

	自然
	洪炘燕
	
	馮聖傑

	社會
	陳正儒
	
	曾詠悌

	商科
	吳振豪
	
	李美慧

	資料處理
	楊游勳
	
	陳元春

	軍訓
	劉耀祖
	
	劉依玫

	體育、藝、護科
	許力云
	
	林浩志


四、提案討論：(附件資料請翻面參閱)
1.國立中壢高商教務會議設置辦法《如附件一》，提請討論。
2.中壢高商實習教師實習辦法《如附件二》，提請討論。

3.中壢高商「試場規則辦法」修改《如附件三》，提請討論。
五、分科討論題綱：【分科教學研究會議請於2月27日前召開】
1. 請各科填妥「101學年度第2學期命題總表」。

2. 請各科填妥「101學年度第2學期教學進度負責教師名單總表」。
3. 請各科討論下學期將要使用的輔助教材(參考書、講義、測驗卷等)，並列入會議記錄內，且填妥「輔助教材申請單」，俾便員生社彙整後統一向學生收費。[由於家長反映學校收費頻繁，為避免此情況日益嚴重，學期中不再辦理輔助教材申購事宜。]

4. 請各科討論下學期校內專業研習2-4小時之講題內容及主講者，俾便行政單位統一協助安排。

5. 請各科討論是否購買單價一萬元以上設備、教材、教具。此經費來源為綜合高中102年度補助款，將依各科需求納入考量後，撰寫計畫呈報國教署。
6. 敬請各科本學期擔任共同選修課程的老師（含職校及綜高），於2月18日（五）前至註冊組告知本學期欲考試之次數，以便註冊組設定成績輸入系統。
7. 請國文科老師推派教師協助藝文競賽，並填妥「藝文競賽工作分配表」。

8. 請國文科老師討論藝文競賽：(1)演說組比賽方式；(2)代表學校參加縣賽人選順序(目前為推派三年級同學代表)；(3)原住民語朗讀組比賽辦法。

9. 請英文科討論早自習英文聽力練習教材負責教師。

10. 請自然科討論，如何維持課程穩定度，以避免每學期課綱的調整！《含高職與綜高》。
11. 請自然科討論，綜高二年級自然組，化學與物理之分數上限《若要超過100分》，並提出必要說明！
12. 請資處科老師協助指導二年級同學上網填答教育部後期中等整合資料庫高二學生問卷系統。相關超連結於學校首頁右上角「高二學生調查」處。

13. 請國文、英文、數學三科規劃新生暑假作業(免試、申請入學、登記分發皆要)，並納入新學期始業考範圍。
14. 本學期教學觀察請國文科、英文科、經濟學、會計學推派老師各一位，敬請及早準備。

15. 自102學年開始，為避免寒暑假輔導課學生多次繳費，重複繳交手續費（家長多次抱怨），學生暑輔將併入第一學期繳費單，寒輔將併入第二學期繳費單，因入帳時間延遲，將延遲發放鐘點費，請老師見諒。
備註：
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1.請召集人會前協調有關事宜，並請出席教師準時出席。

2.請按座位表入座（座位表張貼於六樓會議室入口處）。

3.本次會議請任思維老師擔任教務會議紀錄，其餘各科僅記錄分科會議。

4.以上人員安排以輪值表而訂。

※5.2月27日前繳交：分科教學研究會議紀錄、101學年度第2學期命題總表、101學年度第2學期教學進度負責教師名單總表、國文科藝文競賽工作分配表。

※6.3月6日前繳交：教學進度表(彭玉燕小姐)、輔助教材申請單（呂珮如小姐）、教學設備增購單(陳柏臻組長)。
＜附件一＞　　　國立中壢高商教務會議設置辦法《草案》

第1條  國立中壢高商（以下簡稱本校）為綜理全校教務事項，特依職業學校法第10-5條及本校組織章程規定，設置教務會議（以下簡稱本會議）。

第2條  本會議由下列人員組成：校長、教務主任、全校專任教師、代理教師。該年度實習老師得以列席。

第3條  本會議應有二分之一以上委員出席始得開議。

第4條  本會議討論並議決：教務規章、教務計畫、學籍、學生成績考查辦法、及其他教務相關業務。 

第5條  本會議由教務主任擔任召集人暨會議主席，每學期至少召開會議一次，必要時得召開臨時會，並得視需要邀請相關人員列席說明。

第6條  本辦法經教務會議通過，陳請  校長核定後實施，修正時亦同。
＜附件二＞　　　國立中壢高商 實習教師實習辦法《草案》      非粗體字為母法
1. 依據：「高級中等以下學校及幼稚園教師資格檢定及教育實習辦法」

2. 目的：(一) 規範本校實習教師與實習輔導教師應享之權利與應盡之義務。

          (二) 輔導實習教師順利取得合格教師資格。

          (三) 增加實習教師對學校與學生之教學幫助。

3. 實習時間：

(一) 實習教師之上班時間比照校內導師，下班比照校內行政人員，請假規定比照編制內合格專任教師。每學期事病假合計超過七日者，列入實習成績平時評量之評分考量。

(二) 實習教師請假，須依一般請假程序填寫假單，經教務處同意後給假。

(三) 實習教師欲終止實習，須於終止實習日二週前提出。
4. 實習內容：

實習教師應全程參與本校之各項教育活動。教育實習事項包含：教學實習、導師實習、行政實習、研習活動。
(一) 教學實習

1. 本校實習教師應在實習輔導教師指導下，從事教學實習。

2. 實習教師每週教學實習時間不得超過編制內合格專任教師基本授課時數之二分之一。   

3. 實習輔導教師應指導實習教師於實習結束前舉辦一次教學觀察，以進行教學心得交流，並增加實習教師參加教師甄試之經驗。

(二) 導師實習   實習教師應在實習輔導教師指導下，從事導師實習。

(三) 行政實習   實習教師應在相關行政人員指導下，從事行政實習。
(四) 研習活動   實習教師應參加教師研習進修機構辦理之研習活動，並得參加校內外相關單位之研習。

5. 實習科目與名額：

每一學期實習教師總數不超過12名為原則，商科最多3名，特教科最多6名，其他科1～2名。

6. 實習輔導教師：

(一) 原則上每位實習輔導教師輔導一位實習教師。特殊情況得視需要實施團體輔導。

(二) 原則上高三不排實習教師。

(三) 導師實習與教學實習輔導教師儘量是同一人。

7. 實習教師協助或參與學校教學活動比賽，表現優良者，教務處應發給感謝狀、獎狀、指導證明等參加教師甄試有利之證書。

8. 本實習單位對實習教師，應視需要一學期中至少辦一次座談會，以了解實習教師所需與提供適度之協助。

9. 本辦法未詳列之相關事項，除法規已有明訂外，得由教務處訂定之。

10. 本辦法由教務處研議後，送教務會議通過，呈  校長公佈實施。修正時亦同。

＜附件三＞　　　試場規則《草案》

一、本校學生各項考試，均依本規則辦理之。

二、考試時間起訖，均以鈴聲為號。

三、各次段考與始業考試均須按時到場，凡遲逾二十分鐘者不得入場參加考試，卅分鐘後才可出場。模擬考五十分鐘始可出場。
四、考試時除必須應用文具外，其餘均不得帶入考場。

五、補考時，必須將學生證或身分證放在桌上，以便監考老師核對。

六、試題發出後，除因油印不清、題號、選項名稱有誤得舉手發問外，其餘一律不得發問。

七、考試時，答案卷上應先將本人年級、座號及姓名先行寫好，然後答卷，如繳卷後發現有未寫姓名之試卷，其成績酌以扣分。答案卡上之科別、班級、年級、座號應劃記清楚。

八、考試時，不得從事窺視、夾帶、傳遞或使用行動電話等電子儀器設備之舞弊情事。違者該科成績以零分計算。
九、考試時，不得互相借用具，如遇必要時，先向監考老師請准方能借用，否則視同作弊論處。

十、考試時應照時間規定繳卷，逾時不收。

十一、繳卷時試題須一併呈繳。

十二、未繳卷者，不准藉故外出，已繳卷者，須立即出場，並不得在試場附近逗留談笑。

十三、考試時除因下列情況外，其餘一律不准請假：本人患重病或遭遇親喪（有證明文件者）；學生因懷孕引發之事（病）假，具醫生證明；哺育幼兒；原住民因族內辦理慶典活動，經政府相關部會公告者，以及其他特殊事項經教務主任同意者。
十四、考試時須保持肅靜，注意秩序，服從監考老師之指導。

十五、考試如有舞弊情事經判定屬實者，除該科考試成績以零分計算外，並送學務處依章處分。

十六、本辦法經教務會議通過後實施，修正時亦同。












