	文件編號
	QP-ACT-07
	文 件 名 稱
	版    本
	D版

	制訂單位
	學務處課指組
	導師遴選作業
	頁    次
	1／2

	一、目的：遴聘適合老師擔任導師，以協助學務處推動各種班級事務及學生輔導工作，使學生能受到良好的輔導，健全學生人格。

二、範圍：由專任老師中聘請合宜人員擔任導師。

三、定義：無

四、權責：課指組承辦人：導師遴選作業辦理

五、內容：

5.1安排各班導師人選(依據導師制實施辦法)
    5.1.1 擔任老師工作意願調查

                5.1.1.1製作意願調查表

                5.1.1.2分送各專任老師填寫，並於一定時間內送課指組

                5.1.1.3彙整並作統計

          5.1.2 請各系主任推薦名單

          5.1.3 請課務組提供各老師授課班級表

               5.2 排定後，造冊簽請校長核定，核准後名冊送各單位

5.3印製導師聘書

5.4導師名冊送出納組及會計室核發導師津貼

      5.5召開導師會議

                   5.5.1期初導師會議，於上學期期初導師會議中頒發聘書，並提供導師手冊供導師了解班上學生概況。

              5.5.2期中導師會議。

5.5.3期末導師會議

5.6學期中若導師因故無法任職者，則於該班中挑選未任導師且合宜並有意願之老師擔任。

          5.7強化導師聯絡網

              5.7.1增設導師信箱，方便各單位與導師聯繫。

5.7.1.1依老師辦公室所在編列區域號碼再編信箱號碼。

5.7.1.2採購A4表格櫃放置於各老師休息室。

5.7.1.3通知老師及各單位信箱編號。

5.7.1.4各單位給導師之通知及導師與課指組之聯繫均運用信箱傳遞。

5.7.1.5課指組隨時派工讀生至各區信箱收發資料。   

5.8優良導師遴選(依照遴選辦法)
5.8.1每學期末學務處各組將班級各項表現填於班級績效表上，送課指組彙
整。

                     5.8.2課指組將各組資料彙整於班級績效統計表上，印製於期末導師會議分送各導師及各一級單位主管。
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	5.8.3每學年結束將相關資料及推薦表送各系主任推薦，推薦名單則依優先等級排序，並加註推薦事由。

5.8.4課指組彙整各系名單後，提報學生事務委員會討論。

5.8.5學生事務委員依課指組所提供資料進行討論並表決產生各系科優良導師。

                     5.8.6獲選優良導師則由課指組簽報製作獎盃，並安排公開場合(如校慶、酒會、全校導師會議等)，頒獎。

              5.8.7為獎勵優良導師，每年由課指組編列獎盃預算，俟優良導師遴選產生後，即由課指組造具領款清冊請款。
              5.8.8領取優良導師獎金—由出納組發放。
          5.10規劃導師工作坊
              5.10.1體能性（辦理體能性活動及研討） 

              5.10.2知識性（辦理藝文性活動及研討）

              5.10.3娛樂性（辦理聯誼性活動）……

六、參考資料

6.1導師制實施辦法
   6.2優良導師獎勵辦法




