信 義 社 大 講 師 開 學 須 知
· 上課簽名：前請至社大辦公室簽名 (以利每月鐘點費結算) 
· 選出「班代表」：請老師務必選出「班代表」一名為全班同學服務

· 交託班代表：負起應盡責任(拿鑰匙開關門、教師水杯、器材借用、印講義…因                班代享有選課8折優惠，請老師別不好意思交託工作。)

· 準時上下課：週一至週五：晚上19：00—21：40  週六 9：00—12：00，下課後學校保全設定，請準時下課，以免遭誤關於校舍之中。
· 落實點名工作：查有未報名來上課或旁聽者，請柔性勸導至社大辦公室報名。

· 校外教學：務必提前二週至社大辦公室登記申請單。
· 公民週：第九週公民週自由選課課程的宣傳與鼓勵學員。
· 下學期課程大綱：於4/1與10/1開始繳交，4/30與10/31以前交齊。
· 講師請假：最慢請於一週前填寫請假單並確實告知該班學生；若遇突發狀況必              須請假，請電話與社大聯繫確認。
· 「講師專業經進研習營暨講師會議」：請務必排入行程準時參加。

· 教室使用規範：本期開學前與信義國中協調會中提出幾項教室使用之重點注意事項，請各位老師務必協助關注，以利與協辦學校維持長久愉快的合作關係：

· 課桌椅、黑板等場地相關設施設備請務必於下課時恢復原狀。

· 垃圾請勿留置於教室之中。

· 下課後請務必閉鎖門窗。

· 遇有設備、器材之問題請於教室日誌中盡量明確敘述，並向辦公室反映以利盡快維修。

教務總承辦窗口：羅琪承 8789-7316 分機102
請教師選出班代表並填妥此聯後後沿虛線撕下繳回
…………………………………………………………………………………………………………………..

本班班代表名單


班    級：


班代姓名：


學    號：


聯絡電話（手機優先）：








