仁德醫護管理專科學校導師制度實施辦法(102.4.26修正)
中華民國九十五年九月二十七日第一次校務會議通過校長核定

 中華民國101年7月11日第一次校務會議審議通過
中華民國101年9月11日第一次校務會議審議通過
中華民國102年4月26日101學年度第2學期第4次行政會報審議通過
第 一 條  為求學生德智體群美五育均衡發展，促進學生學習生活之適應及自治能力，落實導師輔導工作，依據專科學校法第二十三條第一項規定，特訂本辦法。

第 二 條  班導師(在職專班班導師亦同於班導師)由科主任就該科專任教師中，認真、負責、具愛心、耐心、有責任感者優先遴選之，若該科專任教師不足時，或無適任者，則由該科主任會同學務處就本校專任教師中遴選之，生輔組彙整各科提報之導師名單，經學務處審查通過後，簽請校長核定後聘任之。
第 三 條  班導師之職責如下：

一、協助辦理有關學生輔導之特殊問題與重大事項。

二、協助推動訓輔工作，並反映學生意見。

三、關心學生校內外平日之生活行為及安全。

四、出席學生各項全校性集會，記載學生出缺席狀況及秩序之維持。

五、輔導學生選課及生涯規劃。

六、與家長及任課教師聯繫學生學習及出席狀況，以提昇學生學習成果。

七、協助學生解決困難問題，並將個別談話作成紀錄。

八、學期結束前考評學生獎懲事項。

九、出席有關訓輔工作之知能研討及行政會議。

十、填寫學生各項資料於導師資源手冊中。

十一、宣達學校與教育單位相關規定。

          十二、配合落實各班校內、外住宿生訪視工作相關事宜。

          十三、主動配合學務處生輔組，處理意外事件、學生住院處理。

          十四、針對學生生活輔導、學習異常之通報與處理。

十五、其他有關本班興革事宜。
在職專班導師職責如下：

一、各科在職專班導師於每個月15日前繳交各班「班會紀錄表」及「學生個案輔導記錄表」。

二、在職專班『班導師』依規定到校，未到校依相關法規辦理。

三、協助在職專班學生「學業成績預警與輔導--期初及期中預警」實施。

四、協助追蹤學雜費尚未繳交者。

五、協助畢業班英文姓名、e-mail校對。

六、協助「畢業生流向調查填寫」。
七、協助辦理有關學生輔導之特殊問題與重大事項。
八、關心學生校內外平日之生活行為及安全。

九、出席學生各項全校性集會，記載學生出缺席狀況及秩序之維持。

十、輔導學生選課。

十一、宣達學校與教育單位相關規定。

十二、其他有關本班興革事宜。

第 四 條  導師會議之召開：

一、全校導師會議(每學期至少四次)每月召開一次，由學務主任主持。

二、各科導師會議每學期至少舉行二次，得與科務會議合併舉行，各科導師會議重要決議案應轉知學務處參考辦理。

第 五 條  班導師對學生之性向、興趣、專長、學習態度及家庭環境等，均應有充分之暸解；對學生之思想、行為、學業、生涯規劃及身心健康等，施以適當輔導，務使學生學業及品德皆能均衡發展。各導師應適時參加輔導知能研習，以增進專業之知能，提昇輔導學生之能力。

第 六 條  班導師應與學校各單位保持密切聯繫，如遇有特殊事件問題，與各科專責輔導教官應及相關單位共同協商處理。各科主任在每學期遴選班級導師時，應建立導師代理制度並造冊公告之。
第 七 條  學期開始時，學務處應將導師資源手冊、訓輔資料，及有關表冊分送導師；學期結束前，導師應將有關資料填妥送學務處以憑考核，另各導師在學期輔導期間，應與各科專責輔導教官保持密切聯繫與良性互動共同輔導同學。

第 八 條  為獎勵善盡職責，熱心服務之導師，每學年遴選績優班導師數名，在每學期導師會議上公開表揚，績優導師甄選辦法另訂之。另績優在職專班班導師則由各科遴選。
第 九 條  班導師每學期應與每位學生個別談話兩次以上，並將要點紀錄於輔導表。除導師時間外，導師得利用課餘時間參加學生舉行之座談會、討論會、交誼會、社會服務及其他有關團體活動，並將實施情形扼要記載，隨時指導學生改進其缺點。如發現學生不良習性或其他特殊事項，應立即向各科主任報告，並會同各科專責輔導教官至學務處做個案處理外，同時導師應與學生家長或監護人聯繫，隨時通知家長或監護人注意學生在校各項行為。
第 十 條  教師兼任導師者，學校提供下列獎勵措施：

一、每年核發導師費九個月，每學期以4.5個月計算，每月核發導師費新台幣肆仟伍佰元整。         

二、在職專班導師費用核發原則：學生人數超過30人者每月核發參仟元整，學生人數不足30人者導師費以每位學生壹佰元計。
第十一條  本辦法經校務會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
