
臺東縣池上鄉福原國民小學 102學年度巡堂實施計畫 

一、目的： 

（一） 增進教學正常化，切實按日課表上課，以期達到五育均衡發展的優質學校目標。 

（二）激發教師服務熱忱、發現教學問題，並適時輔導，以期達到卓越領導的行政效能。 

（三）即時檢查並維護校內公共設施、校舍設備，並提供教學者必要之協助。 

二、巡堂時間及項目： 

（一）巡堂人員：由校長、各處行政主管及教學組長輪流擔任之。 

（二） 巡堂時間：上午第一節起至下午第七節課止，上課鈴響後巡視各教室。 

（三） 巡堂項目： 

1.教師教學情形：教師教學情形：教學態度、師生互動、教具運用、精神狀況、準

時狀況、教室管理等、按表上課等。 

2.學生學習情形：專心聽講、氣氛活潑、禮節周到、班級秩序等。 

3.學習環境：班級整潔、公共整潔、門窗玻璃、課桌椅之缺損、漏水及其他危險事

務…等。 

（四） 巡堂輪值表： 

時間 記錄人員 

第一週 教務主任 

第二週 教學組長 

第三週 學務主任 

第四週 總務主任 

第五週 教務主任 

第六週 教學組長 

第七週 學務主任 

第八週 總務主任 

第九週 教務主任 

第十週 教學組長 

第十一週 學務主任 

第十二週 總務主任 

第十三週 教務主任 

第十四週 教學組長 

第十五週 學務主任 

第十六週 總務主任 

第十七週 教務主任 

第十八週 教學組長 

第十九週 學務主任 

第二十週 總務主任 

第二十一週 教務主任 



（五） 處理方式：(如附件一)  

1. 一般事項：登記於課中巡堂紀錄表。 

2. 特殊事項：登記於課中巡堂紀錄表，並以紀錄表知會相關處室人員，協助處理，

同時紀錄處理情形。 

3. 緊急事項：通知相關人員，並立即協助處理。 

4. 優良教師表現：給予適時鼓勵。 

三、巡堂方式：  

（一）校長採抽查方式（不定時）。 

（二）各行政人員排定巡堂表（定時）。 

（三）制定課中巡堂紀錄表(如附件二)，採用「實際狀況」記載。 

（四）逐日登記，並由巡堂人員簽名，每週五下班前由巡堂人員送校長室呈  校長核閱

後，留教務處存查並列入平時考核參考依據。 

 

四、本辦法陳  校長核可後實施。 

承辦人：                        校長： 

敬會   教務處             學務處 

總務處             

各學群主任 



（附件一） 

臺東縣池上鄉福原國民小學巡堂狀況處理流程表 

 

 

 

 

 

特殊事項 一般事項 緊急事項 

通知相關處室 

向  校長報告 

立即協助處理 

填寫紀錄表 

填寫紀錄表 

送回教學組 

會相關處室主任 

盡速處理 

填寫處理情形 

呈報  校長 

巡堂 

送回教學組 

補填紀錄表 

補會相關處室 

送回教學組 

教務處存查 



（附件二） 

臺東縣池上鄉福原國民小學 102學年度第 1學期巡堂紀錄表 
     年     月     日  星期       記錄方式：「  」良好；「 △ 」待改進 

 

巡堂人員：                   教務主任：               校長： 

班    別       

授課科目       

節    次       

任課教師       

教
師
授
課
情
形 

教學態度       

師生互動       

教具運用       

精神狀況       

準時上課       

教室管理       

按表上課       

學
生
學
習
情
形 

專心聽講       

氣氛活潑       

禮節周到       

班級秩序       

       

       

學
習
環
境 

班級整潔       

公共整潔       

       

       

重
大
或
突
發
事
件 

特殊或問題事項 處理情形 會辦處室 會辦處室意見 

    



（附件三） 

臺東縣池上鄉福原國民小學 102學年度第 1學期巡堂輪值表 

巡堂時間 巡堂人員 巡堂內容 

第一週 教務主任 

【巡堂紀錄項目】 

1.教師教學情形：教學態度、師生互動、教

具運用、精神狀況、準時狀況、教室管理

等、按表上課等。 

2.學生學習情形：專心聽講、氣氛活潑、禮

節周到、班級秩序等。 

3.學習環境：班級整潔、公共整潔、門窗玻

璃、課桌椅之缺損、漏水及其他危險事務…

等。 

【巡堂紀錄目的】 

1.了解全校各班學習狀況。 

2.了解各科教學狀況（如：學生學習情形、

態度、教室之管理輔導整理、設備的維護、

教具之使用進度狀況、是否按日課表上

課、各科教學法…等）。 

3.了解各班教學設備有否欠缺（如：門窗玻

璃之破損、課桌椅之欠缺毀損、屋頂漏水、

地面是否平坦及其他危險事務…等）。 

第二週 教學組長 

第三週 學務主任 

第四週 總務主任 

第五週 教務主任 

第六週 教學組長 

第七週 學務主任 

第八週 總務主任 

第九週 教務主任 

第十週 教學組長 

第十一週 學務主任 

第十二週 總務主任 

第十三週 教務主任 

第十四週 教學組長 

第十五週 學務主任 

第十六週 總務主任 

第十七週 教務主任 

第十八週 教學組長 

第十九週 學務主任 

第二十週 總務主任 

第二十一週 教務主任 

 

◎巡堂注意事項： 

一、請確實依照輪值表安排時間巡堂。 

二、巡堂時，請將所觀察到的事實，記錄於巡堂紀錄表中。（切勿空白） 

三、若無需要即時處理之事宜，請各負責巡堂人員，定期於每週五下班前將當週紀

錄表，送至校長室。 

四、巡堂時各種事項之處理流程如計畫之附件一。 

 


