
115下學期 臺北市中正區南門國民小學 課後社團指導老師 注意事項 

◆ 上課前： 

1. 1. 平日上課時間：16:05-17:30，周末上課時間：A班08:30-10:00與B班

10:20-11:50。請老師務必準時到校授課，至學務處領取鑰匙及點名表，並

於簽到表簽名及確實填寫到校時間。 

◆ 請於上課時間前到達上課地點，學務處將註記老師到校時間。發生單次

遲到情況，校方將視狀況予以酌減當次上課鐘點費；若遲到情形嚴重或頻

繁遲到，將發限期改善單並列入紀錄提送課外社團委員會審議。上課時間： 

1. 要求學生認真學習，請勿讓學生寫回家功課。 

2. 學生走出教室(上廁所或裝水等)一定要結伴同行，為考量學生安全，
不可單獨行動。 

3. 上課時間，如非必要，請勿使用手機。 

4. 必點名，並主動回報學生出缺席狀況，請於值班老師到場點名時回報。 

◆ 下課時間： 

1. 要求學生僅能在教室或上課範圍內活動，為考量學生安全，請勿讓學
生離開上課範圍。 

2. 若學生有上廁所或裝水需求，請一定要結伴同行，為考量學生安全，
不可單獨行動。 

◆ 放學時： 

1. 請老師陪同學生一起下樓，並請老師將學生帶至校門口放學。 

2. 請老師將鑰匙及點名表交回學務處。 

◆ 其他要點： 

1. 依 112年8月7日北市教國字第1123071661號來文，請老師務必遵守，
違反者或該團隊本校永不錄用： 

(1) 教學時秉持愛的教育，勿發生辱罵或體罰之情事，ㄧ經告發屬實
者，將立即停聘。 

(2) 指導時維護學生人格尊嚴，建立性別平等之教育環境，勿發生觸
犯《性別平等教育法》之情事，ㄧ經告發屬實者，將立即停聘。 



(3) 社團教材不能有簡體字，ㄧ經發現須立即改善，二次發現將立 

即停聘。 

2. 維護學生上課品質，若需請假也請跟代理教師交接好相關應遵守之規
範，並請老師提前一週告知代課老師之姓名與連絡電話。 

3. 鐘點費約於下個月月中左右撥款。 

4. 材料費請款：請選擇有開立電子發票或紙本收據之廠商。有收學生上
課教材費用之社團老師，於開課後即可以申請材料費，最遲於
12/30(三)前繳交收支明細表及收據。 
所有發票(優先使用有開立電子發票的廠商)應註明：採購名稱、數
量、單價及總價、買受機關名稱：臺北市南門國小、統一編號：
01009423、加蓋統一發票專用章。 
⚫ 超過伍千元以上的請購，請先檢付估價單給學校跑採購流程。 

5. 從未在本校授課過的老師請提供身分證及銀行存摺影本，以便經費的
核撥。 

6. 社團為｢正式學習時間｣，請老師指導學生維持上課教室整潔，若學生
攜帶零食、飲料請其自行帶走垃圾，社團上課教室不開放丟棄垃圾；
若老師需要一般垃圾袋裝教材廢棄物請找廖老師領用，環境維護納入
未來社團開課審查項目。。 

7. 本學期將於 6/30 (三)早上9點起進行社團成果發表會，請老師預作安
排。將於 5/24(一)〜5/28(五)調查發表方式。 

(1) 6/30 (三) 室外場：成果發表、競賽活動。(早自習時間) 

(2) 6/8 (一)起 室內場、靜態展：成果發表、作品展示(橫式海
報、作品請於 6/25(四)前交至學務處)。(地點：大辦公室/學務
處走廊) 

8. 若教師有意願於116學年度第一學期繼續開課者，請於116年4月28日(三)
前繳交相關附件，期末將依社團報名人數、成果發表會之表現及巡堂人
員記錄授課狀況，作為下學期是否開課續聘之參考依據。 
 

  臺北市中正區南門國小 學務處 

社團名稱:  

   我已同意並詳閱上列各項須知 ______________________ 

                             116年   月____日 

 

(請社團教師簽名+註記日期) 


