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文藻外語大學日間部班級導師聘約 

民國 102年 7月 15日學生事務長核定 

民國 104年 6月 17日校務會議通過 

民國 104年 7月 24日校長核定通過 

民國 105年 5月 3日行政會議通過 

民國 105年 6月 15日校務會議通過 

民國 105年 7月 11日校長核定通過 

民國 111年 4月 12日行政會議修正通過 

民國 111年 06月 15日校務會議修正通過 

民國 111年 7月 7日校長核定通過 

民國 114年 05月 06日行政會議修正通過 

民國 114年 06月 11日校務會議修正通過 

民國 114年 06月 24日校長核定通過 

 

專科部一至三年級適用 

 

一、 本聘約依「文藻外語大學教師擔任日間部導師辦法」訂定，教師擔任導師須遵守聘約規

定，如有不能履行本聘約或違反本校教師應遵守之法令規章且情節重大者，得由學生事

務長召集相關院系（所）中心主管討論通過，並陳請校長核准後，予以解除導師職務。 

二、 聘約為二聯式，受聘教師應於接到聘書一週內，於聘書第二聯簽章，並送交各系系主任

及各學院院長核章後，再送學生事務處生活輔導組備查。 

三、 導師津貼內含導師工作費及導生活動費，並按月發給。 

四、 導師請假： 

(一) 導師因故請假時，需事先完成相關手續，導師費則依本校「教職員請假規則」之規

定，轉付代理導師。 

(二) 代理導師應由本校專任(案)教師擔任。 

五、 教師於擔任導師期間，應接受「導師評量」。 

六、 導師聘期以一學年為原則，於聘期中須更換時，由班級所屬系主任簽請核定後辦理。 

七、 班級導師共同職責： 

(一) 班級經營： 

1. 新生班導師，應於新生入學輔導期間，返校參與新生活動，並協助遴選班級幹部。 

2. 輔導班級幹部處理班級事務。 

3. 參與班級各項活動、出席各導師會議及知能研習活動。 

4. 參與班會，並簽核班會記錄，每學期至少六次，其中二次得為線上班會。 

5. 參與班遊、班級聚會等活動，若不克參與應安排其他教師代理。 

6. 輔導學生維護校園環境及上課教室之整潔。 

(二) 導生輔導： 

1.每學期至少晤談班級每名學生乙次，且將輔導紀錄登錄於教導師關懷及晤談系統，

並遵守個人資料保護法相關規定，以及積極協助特殊狀況(包含懷孕)學生輔導或轉

介工作。 
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2.於規定時間內完成班級學生之獎懲、操行成績評定。 

3.班級學生缺曠追蹤與輔導。 

4.輔導學生服裝儀容。 

5.輔導學生適性發展及培養其健全人格並協助學生解決生活適應、人際交友、身心

健康等問題。 

6.輔導學生課業學習或生涯發展之諮詢，並協助及推廣鼓勵學生使用 W-Portfolio，

以建構完整的學習歷程。 

7.進行校外賃居生訪視，協助瞭解學生於校外之生活狀況及環境安全。 

(三) 協助事宜： 

1. 協助學生辦理各項獎助學金及急難救助金之申請。 

2. 協助學校推動相關政策及處理導生有關事務。 

(四) 重大事件處理暨通報： 

1. 當學生遇有重大問題及突發事件時，應立即處理並聯繫家長、系教官及系主任，

並與學生事務處密切合作，處理後續事宜。 

2. 發現疑似校園性別平等事件，應依本校性侵害性騷擾或性霸凌防治及處理實施規

定完成相關法定通報。 

3. 發現疑似校園霸凌事件，應依本校校園霸凌防治規定完成相關法定通報。 

八、導師聘約之各項職責皆列入教師評鑑及優良導師評核項目。 

九、其他未載明事項，爰依「教師法」、教育部頒布「大專校院強化導師制度運作功能參考

原則」及本校相關法規辦理。 

十、本聘約經行政會議及校務會議通過，陳請校長核定後施行，修正時亦同。 
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文藻外語大學日間部班級導師聘約 
  

民國 102年 7月 15日學生事務長核定 

民國 104年 6月 17日校務會議通過 

民國 104年 7月 24日校長核定通過 

民國 105年 05月 03日行政會議通過 

民國 105年 06月 15日校務會議通過 

民國 105年 7月 11日校長核定通過 

民國 111年 4月 12日行政會議修正通過 

民國 111年 06月 15日校務會議修正通過 

民國 111年 7月 7日校長核定通過 

民國 114年 05月 06日行政會議修正通過 

民國 114年 06月 11日校務會議修正通過 

民國 114年 06月 24日校長核定通過 

 

專科部四、五年級與大學日間部適用 

 

一、 本聘約依「文藻外語大學教師擔任日間部導師辦法」訂定，教師擔任導師須遵守聘約規

定，如有不能履行本聘約或違反本校教師應遵守之法令規章且情節重大者，得由學生事

務長召集相關院系（所）中心主管討論通過，並陳請校長核准後，予以解除導師職務。 

二、 聘約為二聯式，受聘教師應於接到聘書一週內，於聘書第二聯簽章，並送交各系系主任

及各學院院長核章後，再送學生事務處生活輔導組備查。 

三、 導師津貼內含導師工作費及導生活動費，並按月發給。 

四、 導師請假： 

(一) 導師因故請假時，需事先完成相關手續，導師費則依本校「教職員請假規則」之規

定，轉付代理導師。 

(二) 代理導師應由本校專任(案)教師擔任。 

五、 教師於擔任導師期間，應接受「導師評量」。 

六、 導師聘期以一學年為原則，於聘期中須更換時，由班級所屬系主任簽請核定後辦理。 

七、 班級導師共同職責 

(一) 班級經營： 

1. 新生班導師，應於新生入學前協助各系進行輔導並於新生入學期間參與各項新生

活動。 

2. 輔導班級幹部處理班級事務及參與班會，並簽核班會記錄，每學期至少四次，其

中二次得為線上班會。 

3. 參與班級各項活動、出席各導師會議及知能研習活動。 

4. 參與班遊、班級聚會等活動，若不克參與應安排其他教師代理。 

5. 輔導學生維護校園環境及上課教室之整潔。 

(二) 導生輔導： 

1.每學期至少晤談班級每名學生乙次，且將輔導紀錄登錄於教導師晤談及關懷系統，

並遵守個人資料保護法相關規定，以及積極協助特殊狀況(包含懷孕)學生輔導或轉

介工作。 
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2.於規定時間內完成班級學生之獎懲、操行成績評定。 

3.班級學生缺曠追蹤與輔導。 

4.輔導學生服裝儀容。 

5.輔導學生適性發展及培養其健全人格並協助學生解決生活適應、人際交友、身心

健康等問題。 

6.輔導學生課業學習或生涯發展之諮詢，並協助及推廣鼓勵學生使用 W-Portfolio，

以建構完整的學習歷程。 

7.進行校外賃居生訪視，協助瞭解學生於校外之生活狀況及環境安全。 

(三) 協助事宜： 

1. 協助學生辦理各項獎助學金及急難救助金之申請。 

2. 協助學校推動相關政策及處理導生有關事務。 

(四) 重大事件處理暨通報： 

1. 當學生遇有重大問題及突發事件時，應立即處理並聯繫家長、系教官及系主任，並

與學生事務處密切合作，處理後續事宜。 

2. 發現疑似校園性別平等事件，應依本校性侵害性騷擾或性霸凌防治及處理實施規

定完成相關法定通報。 

3.發現疑似校園霸凌事件，應依本校校園霸凌防治規定完成相關法定通報。 

八、 導師聘約之各項職責皆列入教師評鑑及優良導師評核項目。 

九、 其他未載明事項，爰依「教師法」、教育部頒布「大專校院強化導師制度運作功能參考

原則」及本校相關法規辦理。 

十、 本聘約經行政會議及校務會議通過，陳請校長核定後施行，修正時亦同。 
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文藻外語大學日間部班級導師聘約 

民國 102年 7月 15日學生事務長核定 

民國 104年 6月 17日校務會議通過 

民國 104年 7月 24日校長核定通過 

民國 105年 05月 03日行政會議通過 

民國 105年 6月 15日校務會議通過 

民國 105年 7月 11日校長核定通過 

民國 111年 4月 12日行政會議修正通過 

民國 111年 06月 15日校務會議修正通過 

民國 111年 7月 7日校長核定通過 

 

研究所適用 

一、 本聘約依「文藻外語大學教師擔任日間部導師辦法」訂定，教師擔任導師須遵守聘約規

定，如有不能履行本聘約或違反本校教師應遵守之法令規章且情節重大者，得由學生事

務長召集相關院系（所）中心主管討論通過，並陳請校長核准後，予以解除導師職務。 

二、 聘約為二聯式，受聘教師應於接到聘書一週內，於聘書第二聯簽章，並送交各所所長及

各學院院長核章後，再送學生事務處生活輔導組備查。 

三、導師津貼內含導師工作費及導生活動費，並按月發給。 

四、 導師請假： 

(一) 導師因故請假時，需事先完成相關手續，導師費則依本校「教職員請假規則」之規

定，轉付代理導師。 

(二) 代理導師應由本校專任教師擔任。 

五、 教師於擔任導師期間，應接受「導師評量」。 

六、 導師聘期以一學年為原則，於聘期中須更換時，由班級所屬系主任簽請核定後辦理。 

七、班級導師共同職責： 

(一)導生輔導： 

每學期視需要晤談學生，且將輔導紀錄登錄於教導師晤談及關懷系統，並遵守個人資

料保護法相關規定，輔導學生適性發展及培養其健全人格，並協助學生解決生活適應、

人際交流、身心健康等問題，以及積極協助特殊狀況(包含懷孕)學生輔導或轉介工作。 

 (二)協助事宜： 

1. 協助學生辦理各種獎助學金及急難救助金之申請。 

2. 協助學校推動相關政策及處理導生有關事務。 

(三)重大事件處理暨通報： 

1. 當學生遇有重大問題及突發事件時，應立即處理並聯繫家長、系教官及系主任及所

長，並與學生事務處密切合作，處理後續事宜。 

2. 發現疑似校園性別平等事件，應依本校性侵害性騷擾或性霸凌防治及處理實施規

定完成相關法定通報。 

3.發現疑似校園霸凌事件，應依本校校園霸凌防治規定完成相關法定通報。 

八、導師聘約之各項職責皆列入教師評鑑及優良導師評核項目。 
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九、其他未載明事項，爰依「教師法」、教育部頒布「大專校院強化導師制度運作功能參考

原則」及本校相關法規辦理。 

十、本聘約經行政會議及校務會議通過，陳請校長核定後施行，修正時亦同。 

 

 


