嘉義市私立　　      　　補習班組織規程（範例）
一、本班定名為私立　　　      　短期補習班
二、本班以補充生活知識，傳授實用技術，促進社會進步為目的（文理補習班以提高學業程度為目的）。
三、本班班址設於嘉義市　 區　　 　路（街）　　段　　巷　　弄　　　號　　　樓之　　。
四、本班之設立、變更班主任及停辦均由設立人呈請嘉義市政府核准。
五、本班修業期間定為　　年（月）。前項修業期間逾6個月以上1年以下者，應分為2期；逾1年者，應分為3期，每期不得逾6個月。
六、本班設專任班主任1人，綜理一切班務。
七、本班設教學、訓導、總務等組，各組設組長1人，組員若干人，分別辦理各組事務。
八、本班遴聘專任合格教師，並呈報嘉義市政府核備。
九、本班設置左列2種委員會：
(一)經費稽核委員會：由教師中公推3人至5人組織之，每月開會1次，由委員輪流當主席，對於實習費收支購置事項為對內之查核或事先之審議　並查詢現金出納處理情形。
(二)就業輔導委員會：以班主任、各組長及有關教職員及工商界熱心人士若干人組織之，班主任為主席，每屆結業前1個月內開會商討本屆結業各生就業或升學問題。
十、本班班務會議以班主任及全體教職員組織之，班主任為主席，討論全班一切興革事項，每學期開會二次。
十一、本規程未盡事宜，悉遵照法令規定辦理。
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嘉義市私立　      　　　補習班學則（範例）
一、本學則依據本班組織規程第11條之規定訂定之。
二、本班關於學級及課程編配、教導實施、學生收錄、成績考查及其他應辦各項手續，除遵照現行教育法令規定外，悉依本學則辦理。
三、本班分設　　　科與　　　科等，計　　　班。
四、本班每班學生以　　　名為限，招生對象為         。
五、本班教學科目為　　　等科。
六、本班各科課程得適用同類同級正式學校課程標準，各科每週教學時數為　　　科　　　小時…（教學總時數不得少於規定總時數3分之2）。
七、本班教科書均採用審定合格之教材。
八、本班各學科均活用教本，採用地方性及臨時補充教材注重實驗實習並以國語為教學用語。
九、本班之開辦、經常、臨時各費均由本班設立人籌給之。
十、本班徵收學生費用及退費悉遵照嘉義市政府主管短期補習班設立及管理規則規定辦理。
十一、本班學生成績用百分法計算，以百分為最高，60分為及格。
十二、本班考查學生學業成績，分日常考查、臨時測驗、結業試驗3種。
十三、臨時測驗由各科教師隨時於教學時間內舉行，應預先通知學生，每月每科至少舉行1次。
十四、結業試驗於修業期滿時就所習全部課程考試之。
十五、本班學生因身體或家庭之經濟關係，不能繼續補習者，得請求退學。
十六、本班學生經開除學籍者不發給結業證書。
十七、本班學生修業期滿，經結業試驗成績及格者，准予結業，給予結業證書。
十八、本學則未盡事宜悉遵照法令規定辦理。

