銘傳大學導師辦法

                                                          92年6月20日校務會議通過

第1條：本校為培養學生德、智、體、群、美五育之均衡發展，特依照教育部頒「教師法」及相關法規，並參酌本校情況，訂定本辦法。

第2條：本校專任教師有擔任導師之義務，輔導與管教學生，導引其適性發展，養成健全人格。

第3條：為便利導師制度之推行，各所、系置主任導師一人，由各所、系、所長、主任擔任。承校長之指導，協助導師工作之推行。

        主任導師之職責：

        (1)督考各班導師工作之執行，並考查導師勤惰。

        (2)參加本所、系之研究、教學及學生活動，並指導之。

        (3)遴薦本所、系導師人選。

        (4)參加全校導師會議並主持週會、系聯合輔導會議、系導師會議。

第4條：導師遴聘原則：

        (1)凡本校專任講師以上之教師，均有擔任導師之義務。

         (2)導師由各所、系於每學年第一學期註冊前四週遴選本所、系專任講師以上教師，將名單送學務處彙報  校長核聘。

        (3)各班導師由現任或曾任該班授課教師為原則。

         (4)所、系教師人數不敷分配擔任導師時，得請學務處協調課務組提供校內其他專任教師名單，由該所長、系主任遴聘，但以在該班授課者為原則。

        (5)導師遇有更調、休假、出國進修時，由該所長、系主任遴選其他教師呈 校長核准後接替。

第5條：導師之職責：

        1、行政工作：

(1)出席全校導師會議，系所導師會議暨學校有關導師業務之會議。

(2)對班上學生的意見及重大問題應即時向糸主任、導師及聯合輔導小組反映。

          (3)切實履行學校規定事項。以「身教」輔導學生。

             (4)經常與學生保持接觸，發現學生行為、學業有問題或其他特殊事項時應速與家長或監護人聯絡，儘可能防患於未然。

              (5)協助推動教務、學務、總務部門之行政規定事務，並轉發及催繳各項表冊等行政事務。

           (6)宜適時參加輔導知能之進修或研習，以增進專業知能，提昇輔導學生之能力。

        2、輔導工作：

            導師輔導學生以「發展個性，適應群性」為工作目標，「個別指導」與「團體輔導」 同時併行，「個別指導」著重瞭解學生個性，使其特長得以充分發展，「團體輔導」旨在使學生適應團體生活，遵守紀律並維護團體榮譽。

           (1)個別指導：

               心理方面：

                 啟發學生敬愛國家、認同學校的心理。

                 陶冶學生在學業上創造的思維。

               行為方面：

                 了解學生行為，導正不良習性。

                 引導學生遵守校規，服從紀律。

               生活方面：

                 指導學生課外活動，培養正當休閒活動之嗜好。

                 注意學生健康了解學生家庭狀況，協助解決生活上之困難。

               學業方面：

               　養成良好之學習方法及研究態度。

                 指導學生課業，隨時考查學習狀況。

        　　　  輔導方面：

                    對於課業、操行、生活、心理等方面適應不良同學，隨時向主任導師及聯合輔導小組反映。

            (2)團體輔導：

               透過班會、班級聯誼、社團活動增進師生感情、並從活動中發現學生優缺點，適時予獎勵及輔導以幫助學生適應團體生活。遵守校規，愛護校譽。

        3、經常工作暨協辦事項：

            (1)教務方面：

                 輔導學生選課相關事宜。

                 輔導學生休學、退學之相關事宜。

                 答覆學生有關成績處理辦法，並隨時轉知有關教學事宜。

                 學生曠課或請假過多與家長保持連繫。

                    提示班代遇任課老師遲到或缺席時維持教室秩序、並報告課務組或桃園學務組。

             (2)學務方面：

                 輔導學生組成班會並推選學生自治幹部。

                 調查學生現在住址，及學生在學校附近之親友住址以利急需，如有異動時即時通知生輔組。

                 輔導學生參加週會、班會等學校規定之集會。

                 班級突發事件之處理。

                 指導學生召開班會，並督導學藝幹事按時交「班會紀錄表」。

                 舉行個別談話並紀錄之。

                 學生獎懲意見之提供。

                 協助學生處理或訪視住宿問題。

               參加本班學生之團體活動。 

               　輔導學生工作要點應記入「導師工作紀錄表」內，經主任導師評閱後，每次週三前送學務處轉呈  校長核閱。

                 平日注意本班學生服裝，儀容及風度之培養，務必整潔端莊，高雅大方。

            (3)總務方面：

               督導學生遵守教室使用規則，對教室內設備妥善保管維護。

               勸告學生愛護公物，維護校產，廷長使用壽命。

               輔導班代表排定值日生及清潔勤務輪值表。

               輔導學生環保觀念，重視校區環境整潔維護。

               輔導各班班費之使用。

第6條：專任教師擔任導師者，發給導師費。

第7條：專任教師擔任導師者，其考核依照本校優良導師甄選辦法辦理。

第8條：本辦法未載明事項，悉依本校其他相關規定辦理。

第9條：本辦法經校務會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。
