          臺北市私立景文高中教職員工紅綠單項目明細表    101.5.23
	項    目
	細      目

	
	加    分
	ˇ
	減    分
	ˇ

	教學品質


	1.教學內容及教學品質佳，反應良好。

2.有效掌握上課秩序，師生互動良好。

3.善用教學媒體，促進學習內容了解。

4.積極指導學生參加校外各項學藝活動競賽，有良好表現。

5.常利用課餘時間指導學生課業。  

6.輔導學生參加升學考試盡心盡力。

7.學生學習回饋表反應優良。
	
	1.遲到或早退5分鐘以上。
2.上課秩序管理不良（學生上課不帶課本、閱課外讀物、伏桌睡眠等）。

3.未能使用資訊教學。

4.學生學習回饋表未達平均分數或分班及反應特別不佳。

5.學生反應教學品質不佳（上課照本宣科、言詞偏差、題外話多、內容空洞、未能正面回答學生提問、坐著上課、以考試代替教學、進度落後、學生普遍成績不佳等）。

6.未經教務處同意，擅自調課、借課或私自請他人代課。

7.需他人代課頻繁影響學生正常學習。

8.上課點名不確實或學生擅自缺席未察

9.未經核可私自向學生推銷書籍、物品。
	

	作業批改


	作業批改認真評為優良。


	
	1.作業檢查一班缺交3人以上。

2.作業批改草率、有重大錯誤或未親自批閱。

3.應批改之作業未能依時批閱。
	

	命題、考試及

成績處理
	1.命題用心適當、按時繳交。

2.監考用心盡責，察獲學生舞弊2

人次。
	
	1.命題試卷未按時繳交。

2.命題錯誤而影響重大。

3.定期考試題目與日常考查題目諸多雷同。

4.監考老師未依試務準則執行（遲到、提早收卷、坐著閱卷、看書報、學生舞弊未能察覺、收卷不實等）。

5.成績輸入遲交。

6.成績登載不實。
	

	教學研究與

專業成長


	1.教學觀摩表現優良。
2.展示教學檔案評為優良。

3.自編教材或發表與本科相關之

  教學研究成果。

4.教學會發表分享研習心得，科裡

  老師獲益良多。 
	
	1.無故不出席教學研究會。

2.教學研究會擅自離席，或不專注影響主講。

3.已報名教師研習進修而無故缺席。

4.每一學期研習時數低於8小時。
	

	推動教務業務


	1.晚輔、寒暑輔參加人數達班級規範。

2.熱心支援重補修、晚輔上課。

3.熱心支援學藝競賽評審或大學模擬面試。

4.積極指導學生參加校外各項學藝活動競賽，有良好表現。

5.督導學生繳交各項證件、升學考試報名等如期完成，且無缺失。

6.主動接納轉班學生、特教學生，妥善輔導獲良好適應。

7.犧牲個人休息時間盡心盡力加強學生課業。
8.協助校慶趣味問答。
	
	1.晚輔、寒暑輔參加人數未達班級規範。

2.重補修、晚輔上課、班級代課未能配合。

3.使用教室未能恢復整潔。

4.帶學生參加校外活動，未善盡職責。

5.督導學生繳交各項證件、升學考試報名等未能如期完成。

.6各種表件未依業務單位規定時間繳交，遲交3天以上。

7.無正常理由班級學生轉出人數過於頻繁。

8.未依規定調課

9.行政疏失


	

	項    目
	細      目

	
	加    分
	ˇ
	減    分
	ˇ

	敬業精神

與責任
	1.依規定時間在教室督導學生早讀、  午餐及午休，且達班級經營營目標。

2.接受學校臨時指派任務，負責盡

職、圓滿達成。
	
	1.不按規定時間在教室督導學生早讀、午餐  及午休者，或在教室但掌控秩序仍不佳。

2.無正當理由拒絕接受學校臨時指派之

任務。
	

	生活教育

執行成效
	1.認真督導學生愛惜公物、環境打

掃工作，做好廚餘與資源回收。

2.確實糾正服裝、儀容不符規定同學，並能使之改正。

3.對學生之其他生活規範能確實督導執行、引導學生有效共同遵守校規。

   
	
	1.不能認真督導學生環境打掃工作與做

廚餘、資源回收。

2.針對服裝、儀容不符規定同學，不確實糾正或使之改正。

3.不能確實督導及執行學校其他有關學生之生活規範，或不能引導學生有效共同遵守校規。

4.故意隱匿學生過失或無正當具體理由而袒護學生過失。   
	

	親師生互動
	1.家庭聯絡簿確實收發，並認真核閱及回覆家長意見。

2.確實召開班會，適時糾正或制止

學生不當決議，並按時繳交班會

紀錄。 

3.學生各項團體競賽，親臨現場指導、管理，且秩序佳者。
	
	1.未能確實收發家庭聯絡簿，或不能認真批閱、回覆家長意見。  

2.未能確實召開班會，且不依規定時間繳交班會紀錄簿。

3.不能適時糾正或制止學生不當決議。

4.學生各項團體競賽，未能親臨現場指導、管理，秩序欠佳者。
	

	學務行政配合
	1.無他班課務時常留班上，並協助任課教師秩序維持，以利課程進行。

2.積極鼓勵學生參加學校各項活動（學生團隊訓練、校外比賽、校外教學、教育旅行、親師會等）且有績效。

 3.配合學校各處室業務或工作，態  度積極且有績效。

4.準時參加朝（週）會、導師會議

  、校慶、畢業典禮及相關學輔研習會議。
	
	1.無他班課務而不常留班上督導，或雖留在班上卻未能協助任課教師維持秩序。

2.擔任生活競賽評分者，不能依規定親自據實評分。

3.反對學生參加學校各項活動（如學生團隊訓練、校外比賽、校外教學、教育旅行、親師會等）。

4.不能配合學校各處室業務或工作，或態度不積極。

5.無理由缺席或不準時參加朝（週會）、導師會議、校慶、畢業  典禮及相關學輔  研習會議。
	

	班級生活競賽
	秩序或整潔成績，連續兩週為各部前3名（視班級數酌予調整）。
	
	秩序或整潔成績，連續兩週為最後一名且分數未達80分。
	

	學務活動競賽
	校內各項班際活動、競賽績優者。（確切名額以競賽辦法獎勵名額為準。
	
	未積極派隊並指導或放棄參賽。
	

	項    目
	細      目

	
	加    分
	ˇ
	減    分
	ˇ

	輔導技能檢定
	1.以班級為單位，丙檢通過率

報名人數90%以上，導師及指導老師均予加分。(另軟體設計、會計事務、國貿實務、廣告設計採計標準為75%以上)。  

2.以班級為單位，乙檢通過率達報名人數60%以上，導師及指導老師均予加分。(會計事務、廣告設計採計標準另行討論採定)


	
	1.以班級為單位，丙檢通過率達報名人數60%以下，導師及指導老師均予減分。(另會計事務、國貿實務、廣告設計採計標準為30%以下)。

2.以班級為單位，乙檢通過率達報名人數30%以下，導師及指導老師均予減分。(會計事務、廣告設計採計標準另行討論採定)。

3.未盡鼓勵班級學生參與檢定，而致使參加丙檢人數低於原班人數70%或參加乙檢人數低於原班人數30%，導師與指導老師均減分。
	

	指導全國技藝競賽及臺北市、全國競賽
	積極主動指導學生參加校外各項技藝競賽。
	
	拒絕或未積極指導校外各項技藝競賽。
	

	配合推動

實習處活動
	積極配合各部科排定實習處活動並圓滿完成。 (策略聯盟活動、專題製作活動、各科科展、指導國中職業試探或寒暑輔營、招生活動)
	
	推諉不配合或未積極參與實習處活動。
	

	升學輔導
	1.導師積極參與班級多元入學升學管道輔導，班級升學率達90%以上。

2.依據升學績效核發獎勵金。
	
	導師未善盡升學輔導責任致使升學率：  90%以下 （不分班）

        95％以下（前段班）

        70％以下 (後段班)       
	

	專業教室

使用維護
	負責專業教室整潔及設備維護教師管理得宜。
	
	1.未善盡監督維護專業教室器材，致使

  學生蓄意破壞。

2.使用專業教室未恢復教室整潔。
	

	人事管理
	1.協助照料患病同仁，並為其解決
瑣碎雜事。
2.協助年終餐敘活動。
3.協助教評委員選舉開票事宜。
4.辦理成人健檢。
5.擔任護士甄選出題與評審。
6.承辦國內外旅遊表現卓越。

	
	1.未依請假規定辦理請假者。

2.早上第一小時上班遲到

5次以上-第1次通知、10次以上-第2次通知15次以上-第3次通知。
3.不假外出、外出登記不確實。
4.未參予校務會議、校慶、招生說明會家長日、畢業典禮等重大集會2次以上者。

5.家長、學生、同仁反應服務態度欠佳經查證屬實者。

6.處室電話鈴響未主動接聽或電話禮貌應對欠佳者。
	

	總務經營
	1.擔任值勤處理偶發事件得宜。

2.班級設備與財產維護得宜。

3.依規定於期限內繳交或領取班級相關費用。
	
	1.校門值勤不認真及處理事務態度欠佳。

2.班級內設備與財產維護欠佳。

3.私人車輛違規停放校園內。

4.延宕繳費與領費時限規定，致承辦單位作業困擾。
	

	會計業務
	教師能協助班級學生欠繳之註冊費及輔導費用，並將處理情形告知會計室以利後續處理。
	
	教師未提醒學生繳費或未填寫繳交後續處理情形，影響會計作業。
	


註：教員工有加減分細目之情形，各相關處室主管應適時給予書面通知（副本抄送人事室），作為年度考核參考。
