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導師類別與職責分工

主任導師

推展該學系學生事務工作。

協調學術與生涯導師、專責導師及授課教師，共同
解決該學系學生事務。

召集各系高關懷及危機個案輔導會議。

每學期召開導師會議。

出席有關學生事務之相關會議。

其他與學系學生事務相關事宜。

選課指導與建議。

例行性學習情況檢視。

學習困擾學生之輔導與轉介。

職業及生涯發展建議及輔導。

學生申請獎學金及求職或升學之推薦。

與系主任、授課教師及專責導師間之協調合作。

其他與學生學習和生涯發展等相關事項。

學術與生涯導師/碩博新生導師/論文指導老師

生活常規教育(含學生請假) 。

日常生活適應。

偏差行為導正。

緊急事件處理。

助學資源爭取與運用。

高關懷與危機學生之初級預防。

其他與學生事務相關事項。

專責導師

學生學習與生涯發展輔導。

學習困擾學生之輔導與轉介。

指導學生填寫學生輔導系統各
項資料，以供導師輔導之參考。

學生請假之審核。

與主任導師、授課教師間之協
調合作。

其他與學生事務相關事項。

進修碩士專班導師

生 活 輔 導 組
專 責 導 師 室



導師輔導重點與紀錄

學術與生涯導師

對低年級學生以定向輔導、讀書計畫及輔系選擇為重點。

對高年級學生以專業學習、進修計畫及生涯規畫為重點。

以生活常規教育、日常生活適應、偏差行為導正、緊急事

件處理與高關懷學生之初級預防為重點。

遇學生重大或特殊問題時，得商請或轉介校內、外各有關單

位共同協助處理及輔導。對於高關懷及危機個案學生，則依

本校「全方位學生輔導辦法」辦理。

每月均需至「學生輔導資訊系統」詳實登載

班級及學生個人輔導紀録。

專責導師

全體導師
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學生請假與核假

生 活 輔 導 組

有請假，稱「缺課」

達該學期
修課總時數1/3

休學

未請假，稱「曠課」

一學期達45小時

退學

結案
系所承辦人結案備查

系所承辦人新增至系統&
提供准假單予學生

核准

2日內：導師(專責/學術)
超過2日：系主任/所長

授課老師同意
2日內：導師(專責/學術)
超過2日：系主任/所長

學生請假
一般線上請假 書面：銷曠/考試假

本校學則第35條、第68條及第96條規定

教務處「教務法規」(https://reurl.cc/10d39m)

生活輔導組「學生請假」(https://reurl.cc/vaNR3L)

依
據

請
假
流
程

https://reurl.cc/10d39m
https://reurl.cc/vaNR3L


學生請假與核假

生 活 輔 導 組

心理假

設置目的 1.給予學生喘息空間，及時介入關懷與輔導。
2.重視心理健康，回復身心平衡，預防心理疾病發生或惡化。

天數 每學期5日

身分限制 無

可申請日期 期中考、期末考不得申請

證明文件 無須檢附

假別 比照病假，列入缺課統計

輔導機制

請假天數 信件類型 1日 2日 連續3天以上 累積3天以上

學生本人 關懷信件 V V V V

授課老師

通知信件

V V V V

導師(專責/學術) V V V

系統優化中系主任/所長 V

學院心理師 V

備註：
1. 關懷信件：關懷學生及提供相關輔導資訊。
2. 通知信件：提供師長該學生請假資訊並請師長/心理師適時關心。
3. 師長可視狀況轉介學生輔導中心。
4. 學生輔導中心視學生需要安排諮商或就醫輔導。
5. 更多資訊請參考師大新聞(連結：https://reurl.cc/eXga6W)。

https://reurl.cc/eXga6W


提送學生獎懲流程

• 本校各學術、行政單位教職人員，可
以依照學生的實際行為，對應本校
「學生獎懲辦法」進行獎懲建議申請。

申請對象

• 學期間隨時可以申請。

• 請依操行轉換成績結算期限提出建議，
避免追溯前一學期之事蹟。

申請時間

• 透過校務行政系統/新版學務系統管理
端/獎懲管理系統，填寫獎懲建議單。

申請方式

• 小功以下獎勵和申誡以下懲處

• 線上申請，經單位主管核定後，由
學務長決行。

• 大功以上獎勵和小過以下懲處

• 奉核後提案單，送獎懲委員會決議
後，上線填寫申請表。

• 請儘量將獎勵內容敘寫清楚、完整，
並核對獎懲辦法中適用的條文。

注意事項

生 活 輔 導 組



謝謝導師

用愛相伴學生走一段
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