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本国中华文进修班乃由新街场路发展华小工委会联合雪隆校友联及沙叻秀华小董事会所成立之非营利工作小组。其主办目标在于提高国中生学习华文的兴趣和水平，增加华小毕业生延续学习华文机会，激励国中生报考政府考试的华文科，以增加日后华小师资来源。为了保持进修班教学水平，维持高质素办学方针，本工作小组特厘定下列教学守则，让老师们共同遵守。

教师守则：

A. 教师资格与待遇
1．所有担任本进修班华文导师必须是合格中学教师，并拥有大专文凭及对教导  

      华文应具热诚者。

2．导师待遇依照目前当局所订标准发出津贴，即大学文凭者每小时RM60.00， 

      其余则RM50.00。

3．每位导师必须填写个人覆历表一份（个人照片及身份证副本影印）交与工作

      小组存案。

B. 教学准备与记录：每位导师必须

      1．制定常年教学、学期教学计划。每周教学简案应事先拟好，以备本小组负

责人/教务主任查阅。请假时应将简案交代课老师参考教学。

      2．保留学生报名表格，制订学生名册，记录学生个人资料（包括身份证号码、  

通讯处、父母姓名）一份存放秘书处。

      3．应以中英文纪录学生姓名（依英文字母先后排列），并写上性别。

      4．上课时必需点名。学生连续2次缺课，应设法联络家长以查究旷课原因。

      5．凡收取任何赞助金。必须发出收据。收据应以家长名义（注明学生姓名）记
            录在名册内（列出收据号码）。

      6．任何款项应在一星期内存入指定银行户头。若未能存入应委托中心协调导师

代存或通知秘书处派人收取。

      7．学期评审成绩须记录及加以详细分析。

      8．学生点名册、报名表格、教学纪录、收据簿须在每学期放假前交与秘书处，

以供核查。

C. 教学须知：导师必须

      1．依据课程纲要编订教材，以生动、简化易学、诚恳和蔼态度指导学生，以

应付政府考试，辅助学生考取优良成绩。

      2．提早10分钟进入教室，并维持学生秩序，鼓励学生多阅读课外书刊。
      3．导师遇有任何紧急情况而未能授课，应事先（提早）通知教务主任、中心

协调老师或秘书处，以便处理代课事宜。

      4．老师缺课前应呈报缺课日期及安排代课老师姓名覆历（应属合格老师）交付

教务主任、秘书处或协调老师。

D. 额外活动

      1．老师若有意进行任何课外活动，例如参观、游览等，必须先提呈建议予工作

小组，议决后方可进行。

      2．有必要时，中心协调老师或任何老师受通知，应出席本国中华文进修班工作

小组所召开会议，共商发展事宜。

      3．全体老师应出席每年终由本国中华文进修班举办之结业礼，以示隆重！

E. 本守则如有未尽善处，本工作小组将随时给予修改。 
