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導師工作須知與職責01



班級導師之職責
-導師制度實施辦法 ﹙1/3﹚

1. 出席導師會議、輔導知能研習及其他與輔導學生有關之會議。

導師工作知能研討會 導師輔導知能研習



班級導師之職責
-導師制度實施辦法 ﹙2/3﹚

2. 了解學生性向、興趣、專長、智力以及生活習慣、學習態
度、家庭背景，作為輔導之依據。

3. 輔導學生之情緒、品行、交友、娛樂、婚姻以及選課、轉
學、升學、就業等問題，並協助其解決。

4. 指導策劃班級各項課外活動。



班級導師之職責
-導師制度實施辦法 ﹙3/3﹚

5. 針對學生問題，得視實際需要，聯繫學校相關單位共同處
理。

6. 每學期應填寫學生輔導紀錄表，含重要個別談話紀錄。
7. 學期結束前，視班級幹部及熱心服務學生之服務績效，建

議獎勵。
8. 訪問學生家庭，了解及協助學生處理家庭問題。
9. 校內住宿生及賃居生訪視。
10.應出席學生處遇會議，會同有關人員處理學生偶發或特殊

事件。
懷孕學生會議、轉銜會議…等



生活導師之職責
-導師制度實施辦法

1. 出席導師會議、輔導知能研習及其他與輔導學生有關之會議。
2. 了解學生性向、興趣、專長、智力以及生活習慣、學習態度、

家庭背景，作為輔導之依據。

3. 維護校園安全、輔導意外事件及特殊事件之處理、賃居生訪視、
交通安全輔導等。

4. 應出席學生處遇會議，會同有關人員處理學生偶發或特殊事件。



班級導師與學生關係調查
 目的：瞭解本校各院系導生關係、檢視導師制度之整體績效、使導
師知悉學生回饋意見，作為班級經營之參考

 時間：每學期末
 113-2調查顯示：
 滿意度分析：「主動了解」面向滿意度較低
 學生想與導師討論之問題：以「課業方面」及「生涯規劃」為最多
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班級導師考核標準
-導師制度實施辦法

 考核標準：師生關係調查連續2個學年度或3個學年度內有
2學年師生關係調查表成績平均值未達規定標準者（落入全
校後5%且評量分數低於3.5分），暫停擔任導師1年。

 停止擔任期間，需完成導師工作報告書，且至少參加2場次
導師輔導知能研習，經系院推薦，始得同意續聘為班級導
師。



優良導師遴選
-獎勵優良導師實施要點 ﹙1/4﹚

 評分項目：

1. 須擔任該學年度該班導師連續兩學期，且「導師與學生關係調查」結果須符合以下條件：

（1）平均分數分別高於該班所屬部別（日間部、進修部）平均值。

（2）任一評分面向分數不可低於3.5分。

（3）任一學期導師與學生關係調查填答率不可為零。

（4）若擔任多個班級導師，任一班級符合上述規定即可參加遴選。

2. 該學年度參加校內外各項導師研習活動1次以上，且積極輔導班級參加校內外各項競賽、社團活動與社會服務工作。

3. 積極協助處理學生校內外意外事件，並對學生身心輔導，能主動尋求資源協助及轉介工作；對違反校規之學生，能積極

輔導並給予辦理彌過自新機會。

4. 學生個別談話、住宿生訪視、舉辦師生聯誼。

5. 帶領學生參與各項「學務活動時間」，如︰升旗典禮、演講、勞作教育、服務學習、藝文、研習等活動。

6. 其他符合班級導師優良事蹟。



優良導師遴選
-獎勵優良導師實施要點 ﹙2/4﹚

 遴選方式：分為兩階段
 第一階段進行書面審查，經優良導師遴選委員會二分之一以上委員同
意後始可進入第二階段

 第二階段是由候選人進行優良事蹟簡報，經出席委員三分之二以上同
意決選出優良導師「5名」



優良導師遴選﹙3/4﹚

 獎勵：
 每名致贈獎牌乙面和獎金，且應利用公開集會表揚及公告於學校網頁。



優良導師遴選﹙4/4﹚

 義務：
 獲選之優良導師，負有協助及公開宣導獲選事蹟之義務，以提升及落
實導師工作。 【學生發展中心網頁】 -> 【導師專區】

->【優良導師經驗分享】



教師評鑑
-教師評鑑作業細則

1. 師生關係評量到達規定標準者(未落入後5%且評量分數未低於最低門
檻)，12點/學期。

2. 經系/院提名之優良導師候選人可獲得點數8點；通過遴選委員會第一
階段進入第二階段者可得12點；當選「優良導師者」可得18點，依最
高點數計點，不重複採計。

3. 上網至資訊系統填寫學生輔導紀錄，每學期加2點。
4. 執行住宿生及賃居生實地訪視工作者，每學期加2點。
5. 出席導師工作知能研討會者每次加2點，最高2點/學年。
6. 參加導師輔導知能研習，每次加1點，最高2點/學期。
7. 最高認列85點



導師資訊系統介紹02



導師資訊專區路徑
1、學校首頁 2、教職員專區

3、新版教職員資訊系統

以人事編號登入

4、導師資訊專區



學生資訊查詢 ﹙1/5﹚

學生基本資料

照片檔案限jpg、jpeg



學生資訊查詢 ﹙2/5﹚

學業成績 操行成績

可依據「學期」查詢「成績、排名」 可依據「學期」查詢「操行成績、獎懲」



學生資訊查詢 ﹙3/5﹚

選課資料 自傳

可依據「學期」查詢「選課狀況」



學生資訊查詢 ﹙4/5﹚

綜合資料 輔導紀錄表

導師有權限修改「學生家庭資料」 可依據「學期」查詢「學生輔導紀錄」



學生資訊查詢 ﹙5/5﹚

學生學涯歷程 租屋資訊維護-維護



班級學生點名單

選擇「列印」或「匯出excel」方便使用



學生基本資料報表

選擇「匯出excel」方便使用



成績不及格清單



學生學期成績排名查詢



勞作教育出缺席紀錄查詢



導師輔導紀錄表 ﹙1/3﹚

路徑 點選欲填寫項目

分3大部分填寫
1、學生輔導紀錄
2、工作心得
3、召開班會次數

請於每學期末（1月31日、7月31日）前填寫



導師輔導紀錄表 ﹙2/3﹚

學生輔導紀錄

一次輔導多位學生，可複選「學生學號」

一次輔導多項議題，可複選「問題類別」 轉介學資中心前，
請先與學生確認是否同意
並進一步與學資中心聯絡



導師輔導紀錄表 ﹙3/3﹚

工作心得



查詢歷年學生輔導紀錄表



召開班會或舉辦班級活動紀錄表
﹙1/2﹚

路徑 點選「新增活動」

請於每學期末（1月31日、7月31日）前填寫



召開班會或舉辦班級活動紀錄表
﹙2/2﹚

填寫相關資料



班級幹部維護
填寫相關資料



導師資訊系統操作手冊

【學資中心網頁】 -> 【導師專區】
->【資料下載】->【導師資訊系統簡介】



性別平等教育宣導03



性別平等法律適用對象
 學校對於性騷擾之防治及處理，依當事人之身分及各法益，分別適用
之法規

法規名稱
（適用場域-簡稱）

適用對象 保障

性別平等教育法
（校園-性平法）

校長、教職員工生之間
（一方為學生「身分」）

學生受教權

性別平等工作法
（職場-性工法）

教職員工之間
（除「身分」外，尚有「執行業務」）

工作權

性騷擾防治法
（一般-性騷法）

教職員工生與民眾
（不是用性平法、性工法，即適用之）

人身安全



性別平等教育法

 性別平等教育：指以教育方式教導尊重多元性別差異，消除性別歧視，
促進性別地位之實質平等。

 校園性別事件：事件之一方為學校校長、教師、職員、工友或學生，
他方為學生者。

學生
校長、教師、職
員、工友、學生



校園性別事件樣態

校
園
性
別
事
件

性侵害

性騷擾

性霸凌

違反與性或性別

有關之專業倫理

行為

生對生

教職員工對生

生對教職員工



知悉通報
 人：校內校長、教師、職員、工友等任何人知悉 (性平法21條)
 事：疑似性別事件(性別平等教育法第2條)
 時：校內第一人知悉的時間
 地：發生地點不限校內
 知悉後學校人員不宜先自行調查了解案情內容 (性平防治準則第23條
第1項第8款)

 任一教職員工知悉服務校疑似發生校園性別事件時
 請通報校安中心04-23320808

知悉 24小時內 通報



相關資源
 性別平等教育委員會：

性別諮詢與申訴(04)2339-3862

 校安中心：

24小時輪替值勤校園安全(04）2332-0808

 學生發展暨特殊教育資源中心：

心理諮商與陪伴(04)2332-3000轉5052～5055
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