新竹縣立華山國民中學新生編班作業流程
一、編班作業前準備

1.當學年結束時，七年級新生入學進行編班，升八、九年級學生若因教育輔導或增減班等情形得重新編班。
2.召開常態編班委員會，確認編班方式、導師抽籤之時間地點，導師抽籤時間需於編班後一週內進行。

3.公告編班方式及編班、導師抽籤之時間地點。

4.協請輔導室召開特殊學生安置普通班會議，優先安排適當教師擔任導師。

5.雙胞胎之學生於編班前一週向註冊組提出申請，選擇編列同一班或不同班級。
二、編班作業

1.依常態編班委員會決議之編班方式，公開進行編班。
2.公告編班完成之名冊於教育處、學校網頁及門首。

3.依公告之導師任教班級抽籤日期，公開進行抽籤。

4.公告導師抽籤任教班級於教育處、學校網頁及門首。

三、班級人數因轉學或其他原因導致人數不一時，若有學生轉入，則依人數多寡編入人數較少之班級，再考慮依性別比例之不同，編入同性別人數較少之班級，以求各班級學生人數之均衡。

四、學生經編班確定，不得調整就讀班級，如因教育輔導需要或其他特殊原因，需要調整就讀班級者，依下列程序辦理：
（一）學生家長應以書面詳細述明理由，向教務處提出申請調班，惟不得指定轉入班級。
（二）教務處受理後，應協調輔導室指派輔導教師瞭解及妥善輔導。經輔導教師瞭解、溝通及輔導確實無法解決者，召開個案會議後，提交編班委員會研議。
（三）編班委員會之議程得由輔導教師、原班導師報告處理情形後，提請編班委員會於一個月內審議，並研議相關配合措施。
（四）如獲同意調班，得由教務處視各班人數多寡，編入人數較少班級或適合輔導該個案學生之教師班級，必要時可於召開編班委員會時，邀請擬轉入班級導師參與委員會會議，俾瞭解學生，作為未來輔導之參考。
（五）編班委員會決議後，由教務處通知學生及家長。
