                                                                                         100.06.14修正


桃園縣龜山鄉楓樹國民小學常態編班辦法

壹、依據：

一、桃園縣政府88.11.04八八府教數字第二三九九0二號函辦理。

二、本校九十二學年度教務工作計劃辦理。
三、桃園縣政府97.06.10九九府教數字第0九七0一八四0八五號函辦理。
四、桃園縣政府99.06.08九九府教數字第0九九0二一五二九一號函辦理。
貳、目的：

一、擬定編班的具體辦法，使本校的編班程序得有參考之依據。

二、貫徹常態編班的規定，落實教育機會均等精神於實務之中。
三、注重因材施教的教育，以提高教師教學與學生學習之效果。
四、藉由重新編班的方式，使學生能獲得拓展人際關係之機會。
參、編班原則：

一、本著公平、公正、公開的原則，杜絕人情關說與黑箱作業之情事。
二、依據常態編班原則，平衡各班學生之程度，以利教師教學之進行。

三、秉持人數平衡原則，同學年各班學生人數應均衡，男女人數亦同。
四、參照兩性平等教育的原則，學生編班時採取男女合班的方式進行。

    五、基於照顧弱勢、適性教育與減輕教師負擔的原則，特殊學生宜平均分配到各班，或編至適宜教師的班級。

肆、編班委員會與職責：
一、成員：校長、三處主任、註冊組長、輔導組長、二及四年級的級任教師、及家長會代表一人。
二、職責：

（1） 負責籌畫、協調及執行有關常態編班及導師編配事宜。
（2） 負責學生因教育輔導需要或其他特殊原因，需調整就讀班級或在家自行教育等安置審查工作。
伍、編班程序與注意事項： 
一、 一年級新生編班程序與注意事項：
（一）根據新生報到資料，依據男女平均分配的原則，採取公開抽籤方式進行編班，使各班男女之學童人數近可能平均。
（二）未依公告日期報到之新生學童，於報到後採公開抽籤方式分配班級。

（3） 一年級新生編班具體程序：

	序號
	辦理事項
	辦理人員
	辦理日期
	備註

	1
	新生報到
	註冊組長、低年級級任教師
	四月底
	依據鄉公所新生名冊辦理報到

	2
	追蹤未報到學生情形
	註冊組長
	四~六月
	

	3
	新生資料建檔
	註冊組長
	七月初
	

	4
	學生編班及導師編配作業
	註冊組長
	依教育處規定時限辦理
	男女及年齡平均分配

	5
	編班當日公告學生班班名冊及導師編班結果
	註冊組長
	編班當日
	至少十五日

	6
	資料轉交給級任教師
	註冊組長、一年級新生教師
	八月初
	


二、 三及五年級（二升三、四升五）舊生編班程序與注意事項： 
（1） 成績採計方式由編班年級的級任教師開會自行決定，並報請教務處核備。原則上，成績採計宜考量長期的、多元的、公平的、客觀的原則。

（2） 註冊組需分發「編班紀錄卡」（如附件一）給二、四學年各級任教師，並說明編班辦法及注意事項。教師需依據編班辦法填寫「編班紀錄卡」（編入班級部分免填）。

（3） 編班方式採電腦作業的方式進行，註冊組依據各班的「編班紀錄卡」進行電腦作業雙S型分發。編班時各班男女分開，按成績高低採雙S型依序排列。特殊學生以平均分配到各班為原則。

（4） 電腦分發作業完成之後，註冊組召集編班的級任教師開會確認編班結果，若有疑義，級任教師應當場提出並進行討論，註冊組會依據討論結果再行修正。

（五）各班若有身心障礙、性格異常、行為偏差、過動兒或其他特殊學生需教育輔導，得由級任老師於編班作業前，填寫「特殊學生紀錄表」（如附件二）後，提請輔導主任（訓導主任兼任）認定（特殊學生無需參與班級的排序）。上述作業需於六月十五日前提出，逾期不予受理。特殊學生需嚴格認定，教師若有疑義，可至輔導室諮詢（訓導主任兼任）。

（六）教師需將學生的成績與編班的名次，以鉛筆註記於學籍紀錄卡的右上角上，並依據名次、男女分開，由上而下排序。

（七）教師應將學籍紀錄卡、輔導紀錄卡等送交各處室檢閱，各處室應於核章後儘速交還給級任教師。級任教師應將每位學童的學籍紀錄卡、輔導紀錄卡、健康檢查紀錄卡（請向護士小姐領取）等資料，由上而下依序裝訂。
（八）轉入學生依據本校「轉學辦法」的相關規定辦理。

（九）電腦編班作業完成後，第一份資料即為第一班的學生，依此類推。

（十）舊生編班具體程序：
	序號
	辦理事項
	辦理人員
	辦理日期
	備註

	1
	決定成績採計方式
	編班的級任教師
	五月底
	學年主任自行開會決定，再報請教務處核備

	2
	註冊組分發「編班紀錄表」及說明編班方式
	註冊組長、編班的級任教師
	六月初
	

	3
	教師需填寫「特殊學生紀錄表」，並提請輔導室（訓導主任兼任）認定
	編班的級任教師
	六月十五日前
	特殊學生不參與成績排序

	4
	召開學校常態編班委員會修正編班辦法、規劃常態編班級導師編配相關事項、確認特殊學生編入普通班就讀事項
	學校常態編班委員會、註冊組長
	六月底
	

	5
	填寫「編班紀錄表」、學籍紀錄卡右上角註記編班成績及排序（鉛筆註記）
	編班的級任教師
	期末結業式前三日
	特殊學生請放在最前面，並將認定後的「特殊學生紀錄表」裝訂在該生的學籍紀錄表之上

	6
	繳交編班紀錄表
	註冊組長、編班的級任教師
	期末結業式前三日
	請交給註冊組長

	7
	電腦分發作業
	註冊組長
	期末結業式前三日至前二日
	一般學生採雙S型平均分配、特殊學生平均分配各班（若遇有特殊情形需召開學校編班委員會認定）

	8
	學籍、輔導紀錄送交各處室核章
	教務主任、輔導主任（訓導主任兼代）、註冊組長、編班的級任教師
	期末結業式前三日
	請在期限之內儘速交給各處室核章

	9
	各處室核章單位轉交資料給教師
	教務主任、輔導主任（訓導主任兼代）、註冊組長、護士小姐
	期末結業式前兩日
	請務必儘速核章並交還級任教師

	10
	學籍紀錄卡等資料裝訂（由上而下：學籍、輔導、健康檢查紀錄卡）並將學生分入各新班
	編班的級任教師
	期末結業式前一日
	依據名次由上而下排序（男生在前、女生在後）、特殊學生置於最上面、＊健康紀錄卡請向護士小姐領取

	11
	編班結果確定及修改（期末結業式後，註冊組長召集級任教師開會確定或修改）
	註冊組長、編班的級任教師
	期末結業式前一日學生放學後
	級任教師若有疑義，應當場提出並討論

	12
	學生資料及學生印章轉交註冊組
	註冊組長、編班的級任教師
	期末結業式當天放學後
	請教師依據編班結果將學生資料分至所編排的班級

	13
	學生編班資料建檔完成及完成編班作業程序
	註冊組長
	七月底前
	

	14
	新接教師領取學生資料
	註冊組長、新編班的級任教師
	八月初
	

	15
	公佈編班結果（學校首頁公佈欄及校門口張貼）。
	註冊組長
	八月中旬
	

	16
	檢討與建議
	學校編班委員會
	八月中旬
	視當年度編班情況召開


陸、特殊情形：

   一、各學年依據編班作業程序完成編班後，均不得調班。如因需輔導或其他特殊原因，需要調就讀班級者，應提交學校編班委員會，開會後決定辦理。 
   二、各班如因需教育輔導身障學生（領有殘障手冊）或特殊學生（經輔導室認定者），得減少該班級總人數一~三人。
   三、雙(多)胞胎學生編班，得由家長於編班作業前向學校申請編入同班或編入不同班均可。

   四、導師編配作業由各班導師到場親自抽籤，無法親自抽籤者由現場人員代抽。

   五、學生轉入應優先將其編入學生數較少之班級，再考慮依性別之不同，編入同性編人數較少之班級。
柒、本辦法陳請校長核定後實施，修正時亦同。
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