聖約翰科技大學導師工作一覽表

	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	０
	０
	０
	導師工作總的說明
	

	
	１
	０
	親切輔導學生
	

	
	２
	０
	協助推動校務
	

	１
	０
	０
	導師基本工作
	

	
	１
	０
	出席導師會議
	

	
	
	１
	期初會議
	

	
	
	２
	期中會議
	

	
	
	
	.1系科導師會議
	

	
	
	
	.2年級導師會議
	

	
	
	３
	期末導師會議
	

	
	
	４
	訓輔分組導師會議
	

	
	
	５
	專案導師會議
	

	
	
	６
	其他專題講座
	

	
	
	７
	學務工作及輔導知能研習會（寒假中）
	

	
	２
	０
	運用導師信箱，增進連絡功能
	

	
	３
	０
	學生個別輔導
	

	
	
	１
	適時（定時）個別約談學生
	

	
	
	
	.1了解學生背景
	

	
	
	
	..1性向
	

	
	
	
	..2興趣
	

	
	
	
	..3特長
	

	
	
	
	..4學習態度
	

	
	
	
	..5家庭環境
	

	
	
	
	.2適當的指導學生
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	１
	３
	１
	..1思想
	

	
	
	
	..2行為
	

	
	
	
	..3學業
	

	
	
	
	..4身心健康
	

	
	４
	０
	與其他相關輔導人員連絡
	

	
	
	１
	系主任導師（系主任）
	

	
	
	２
	系教官
	

	
	
	３
	各科目任課老師
	

	
	
	４
	生活輔導組
	

	
	
	５
	諮商輔導組
	

	
	
	６
	宿舍輔導員（住宿生適用）
	

	
	
	７
	社團指導老師（參加社團學生適用）
	

	
	５
	０
	與學生家庭聯絡
	

	
	
	１
	家長或監護人
	

	
	
	２
	特殊學生家庭訪問
	

	
	６
	０
	充份運用導師輔導手冊
	

	
	７
	０
	班級輔導
	

	
	
	１
	輔導學生開好班會並擲交紀錄
	

	
	
	２
	輔導學生選舉優秀幹部
	

	
	
	３
	輔導學生建全班級組織
	

	
	
	４
	經常約見並督導班級幹部貫徹其應有職掌
	

	
	
	５
	輔導學生擬定班級學期行事曆
	

	
	
	６
	指導學生舉辦班級活動
	

	
	
	
	.1討論會
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	１
	７
	６
	.2辯論賽
	

	
	
	
	.3參觀訪問（含畢業旅行）
	

	
	
	
	.4慶生會
	

	
	
	
	.5與校外聯誼
	

	
	
	
	.6其他活動
	

	
	
	７
	督導學生班級參加全校性活動
	

	
	８
	０
	新埔小札
	

	
	
	１
	定時批閱新埔小札
	

	
	
	２
	解答學生問題
	

	
	
	３
	處理學生意見
	

	
	
	４
	彙轉學生具體建議，請各單位處理或參考
	

	
	
	５
	擲交三份彙整後呈請校長核閱
	

	２
	０
	０
	協助推展校務
	

	
	１
	０
	教務處
	

	
	
	１
	要求學生準時來校上課
	

	
	
	２
	要求學生遵守考試規則
	

	
	
	
	.1請假應向課務組登記報備
	

	
	
	
	.2衝堂登記請勿逾時
	

	
	
	
	.3攜帶學生證應試
	

	
	
	３
	隨時注意學生學習態度及成效
	

	
	
	４
	加強輔導學業成績不理想之學生
	

	
	
	５
	督導學藝股長完成如下工作
	

	
	
	
	.1確時填寫教室日誌
	

	
	
	
	.2陳送教室日誌至系辦公室審核
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	２
	１
	５
	.3詢問授課教師調、補課狀況
	

	
	
	
	.4上課教室變更應及時報備
	

	
	
	６
	擔任監考
	

	
	
	
	.1數學、物理、化學會考（五專一、二年級）
	

	
	
	
	.2英文假期作業考試
	

	
	
	
	.3教育部指定相關會考
	

	
	２
	０
	總務處
	

	
	
	１
	指導學生審慎保管與使用公物
	

	
	
	２
	責成學生公物損毀之理賠
	

	
	
	３
	轉知學生公物修繕程序
	

	
	
	
	.1班級教室→事務組
	

	
	
	
	.2宿舍→宿舍輔導員
	

	
	
	４
	轉知考試期間夜間開放教室地點
	

	
	３
	０
	技術合作處
	

	
	
	１
	請適時介紹就業輔導業務
	

	
	
	
	.1校外實習與參觀
	

	
	
	
	.2就業升學與生涯規劃輔導
	

	
	
	
	.3辦理各類推廣教育訓練
	

	
	
	
	.4承接建教合作專案
	

	
	
	
	.5校友服務與聯絡
	

	
	
	２
	歡迎洽借下列錄影帶
	

	
	
	
	.1生涯規劃
	

	
	
	
	.2就業資訊
	

	
	
	３
	提供國內外升學與就業資料
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	２
	３
	４
	提供寒暑假工讀與實習機會
	

	
	
	５
	提供升學與就業管道資訊
	

	
	
	６
	轉知申請校外工廠參觀程序
	

	
	４
	０
	膳食委員會（住宿生班級適用）
	

	
	
	１
	轉知學生定時用餐
	

	
	
	２
	轉知本校住宿生用餐方式及注意事項
	

	
	
	３
	督促伙委每週三次定期簽到
	

	
	
	４
	請督促伙委每週準時參加伙委會議
	

	
	
	５
	指導學生盛裝參加班級餐會
	

	
	５
	０
	福利委員會
	

	
	
	１
	請轉知學生校內販賣機異常之申訴
	

	
	
	２
	提供各種代購服務
	

	
	
	
	.1制服
	

	
	
	
	.2運動服
	

	
	
	
	.3寢具
	

	
	
	
	.4教科書
	

	
	６
	０
	學務處
	

	
	
	１
	處本部
	

	
	
	
	.1研究有關學務之共同問題
	

	
	
	
	.2討論各班學務工作實施情形
	

	
	
	２
	生活輔導組
	

	
	
	
	..1就學貸款
	

	
	
	
	.1請假之初核或核定
	

	
	
	
	.2督導學生依座次入座
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	
	
	
	.3每週輔導缺曠課過多學生
	

	２
	６
	２
	.4鼓勵記過學生愛校服務銷過
	

	
	
	
	.5學生獎懲建議（分專案及期末獎懲兩種）
	

	
	
	
	.6學生操行分數之增減評分
	

	
	
	
	.7輔導學生校內外生活
	

	
	
	
	..1服裝儀容
	

	
	
	
	..2生活起居
	

	
	
	
	.8加強輔導習性不良學生
	

	
	
	
	.9加強宣導下列事項
	

	
	
	
	..1不吸煙
	

	
	
	
	..2不吸毒
	

	
	
	
	..3不賭博
	

	
	
	
	..4防範愛滋病
	

	
	
	
	..5注意交通安全
	

	
	
	
	…1切勿無照駕駛
	

	
	
	
	…2勿超速
	

	
	
	
	…3騎機車請戴安全帽
	

	
	
	
	.10輔導學生參加週會
	

	
	
	
	..1出席率（簽署點名單）
	

	
	
	
	..2服裝儀容
	

	
	
	
	..3集合效率
	

	
	
	
	..4班級秩序
	

	
	
	
	..5天候不良時依應變計劃實施
	

	
	
	
	.11督導班級幹部參加幹部訓練
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	
	
	
	.12列席學生事務會議討論相關議題
	

	２
	６
	２
	.13協助新生生活營輔導工作（新生班導師）
	

	
	
	３
	體育運動組
	

	
	
	
	.1請導正學生體育教育觀念
	

	
	
	
	.2灌輸運動與健康的重要性
	

	
	
	
	.3鼓勵學生多參與體能性比賽及活動
	

	
	
	
	.4提供運動器材供同學課外借用
	

	
	
	
	.5開放運動場地供同學借用
	

	
	
	４
	衛生保健組
	

	
	
	
	.1提供醫療服務
	

	
	
	
	..1提供特約醫師定時門診
	

	
	
	
	..2提供外傷自助診療
	

	
	
	
	..3開具門診證明以利銷假
	

	
	
	
	..4辦理學生平安保險理賠
	

	
	
	
	.2提供衛生教育訓練
	

	
	
	
	..1協助宣導每月衛教主題
	

	
	
	
	..2鼓勵學生參與各類團體衛生教育
	

	
	
	
	..3鼓勵學生參加急救訓練
	

	
	
	
	..4鼓勵師生參加捐血活動
	

	
	
	
	.3協助督導環境打掃工作
	

	
	
	
	..1教室清潔
	

	
	
	
	…1每天上課前大清掃
	

	
	
	
	…2每節上課前撿拾垃圾（兩兩環保）
	

	
	
	
	..2督導所轄之公共區域環境清掃
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	
	
	
	..3全校大掃除
	

	２
	６
	４
	…1督促分配學生工作
	

	
	
	
	…2大掃除時間第一節班會第二節大掃除
	

	
	
	
	..4配合檢查通知單責成學生改善
	

	
	
	５
	諮商輔導組
	

	
	
	
	.1請協助實施相關測驗
	

	
	
	
	..1新生基氏人格測驗
	

	
	
	
	..2心理測驗（十一月、十二月開放學生預約）
	

	
	
	
	..3心理測驗（開放班級團體預約）
	

	
	
	
	.2協助實施輔導活動
	

	
	
	
	..1班級心理衛生座談
	

	
	
	
	..2輔導股長研習會
	

	
	
	
	..3自我成長團體活動（十一、十二月舉辦）
	

	
	
	６
	課外活動指導組
	

	
	
	
	.1提供相關服務
	

	
	
	
	..2校內工讀
	

	
	
	
	..3校內各項獎學金申請
	

	
	
	
	..4各式學雜費減免
	

	
	
	
	..5助學金申請
	

	
	
	
	.2鼓勵學生群育參與
	

	
	
	
	..1鼓勵學生適度參與社團活動
	

	
	
	
	..2每週開設群育課程鼓勵學生參加
	

	
	
	
	..3評定學生群育成績
	

	
	
	
	.3舉辦班級活動可以申請經費補助
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	作業分類號
	導  師  工  作  說  明
	附記

	款
	科
	目
	
	

	２
	６
	６
	.4懇親專線（02）28011499請轉知家長多加利用
	

	
	７
	０
	督導各幹部按時簽到與各單位保持密切聯繫
	

	
	
	１
	班代每週一三五至生活輔導組
	

	
	
	２
	副班代每週二四至生活輔導組
	

	
	
	３
	學藝股長每週二五至教務處
	

	
	
	４
	體育股長每週一三五至體育運動組
	

	
	
	５
	衛生股長每週一三五至衛生保健組（五專一每日）
	

	
	
	６
	輔導股長每週四至諮商輔導組
	

	
	
	７
	服務股長至錦輝堂信箱取信（每日至少一次）
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