臺北市私立立人高級中學班導師的一天：
1.在校期間，時時關心學生、事事、時時為其表率；落實生活常規教育。
2.本校正常作息時間規劃如下:
  早 自 習:07:30~08:00                 午休時間:12:30~13:00
[bookmark: _GoBack]  早上上課:08:10~12:00                 下午上課:13:10~17:00
  午餐時間:12:00~12:20                 放學打掃:17:00~17:10
  午間打掃:12:20~12:30                 放學廣播:17:10~17:15
3.早上08:00後學生仍未到校，且家長未來電話請假者，應主動與家長連絡。
4.學生在校擬請假離校者，需家長來電話、或與家長確認後，始得准假。
5.與班級家長需約定可以連絡的時間（要避開授課時間），與家長通話中碰到需看班
級時，應明確告知家長，並且立即終止電話回去班級（做一位全方位的導師）；有學生轉入時，應予以安排協助之同學，助其儘快融入班級。
6.學生安全檢查（書包、身上）、服裝、儀容、穿著等之落實。
  服裝:除符合服裝儀容規定外，應注意大小要合身與乾淨(皮鞋不得變色)
  儀容:染髮禁止與不合校規儀容之糾正與制止（禁止蓄留鬍子）。
  穿著: 穿制服時需確實依規定扣好扣子、腰帶環要露出來（禁止把上衣拉出）、腰
        帶需高於肚臍以上、書包上簷不高於腰帶；着體育外套時，上衣需扎入褲
        腰內，禁止三截式穿著。
7.班級學生連絡網與安全通報機制之建立。
8.學生日常作息之追蹤、輔導、考核、管制（含請假、缺曠課）。
9.學生在校時數大於其在家時數，與學生家長連絡時，若告知家長其孩子在校之缺點，應同時告知身為導師者的對策是什麼？否則是『不負責任』的行為。
10.清潔區域公平分派學生、學生工作是否確實之追蹤、與考核？
11.學生用餐之衛生、打菜（戴口罩）、不挑食、不爭食等輔導與管理（含用餐品質意見反映），剩餘之水果不得送交餐車（避免廠商回收後再送來供應）。
12.注意學生各科學習成績是否正常？發現異常應立即反應、協調、或報告，以維護學生之最佳受教權益。
13. 假日不私約學生外出活動，以免發生意外而難脫保護學生不週延之詬嫌。
14. 發現問題時：思考問題形成的原因、解決問題的方案、選取解決問題的最佳方案、執行解決問題的方案、檢核問題是否已經確實獲得徹底解決？
15. 學生發生集體不當行為時，應立即呈報上級、請求協助處理，且處理無效經報准後，始得邀約學生家長到校協助處理（邀約學生家長需事先報准）。
16. 導師應指派小老師於每日第四節前將當日作業及注意事項抄寫在黑板上，並要求同學於將作業進度抄寫至個人聯絡簿上，並依規定撰寫及繳交。
17. 各班導師每天早上到校後，應了解聯絡本、作業及手機繳交情況，若發現有未繳交人員立即了解原因，無故未繳者依校規要求辦理。

