屏東縣潮州鎮潮東國小導師制度實施辦法
一、目的：本校為落實導師制度，輔導學生養成健全人格，依據國民教育法施行細則第十二條第五項訂定本辦法。

二、實施原則：

（一）每班設置導師一人，校長針對全校教師人力及專長全盤考量，由校長遴聘
之。
  （二）全校教師，均有擔任導師之責任，非經校務會議通過，不得推拒。

（三）導師請事假事宜：

      1.三天以內病假，請該班導師自行找好代課老師，代課老師為當然之導師職
        務代理人。

      2.如導師請三天以上病假、喪假、婚假、產假、公假或公差假等，可自行請
        校外帶課或委由教務組協助調請代課，代課費由縣府支付。
      3.若是因校內超額教師之故，導師請病假、喪假、婚假、產假、公假或公差
        假等，則委由教務組協調校內所有老師平均分攤方式代理。

三、導師之任務如下：
  （一）班級經營規劃與課程實施。
  （二）導師時間之課程規劃與執行。
（三）班級事務處理與學生人格之發展。

（四）學生學習與生活教育之輔導。

（五）協同處理該班個案認輔事項。

（六）處理班級偶發事項。

（七）維繫親師溝通與配合校務之推動。

（八）協助學生申訴事件處理。

（九）該班中輟生之提報及追蹤與輔導事宜。

（十）協助及參與其他與教學有關之行政事務。

（十一）導師宜適時參加輔導知能之進修或研習，以增進專業知能。

（十二）導師輔導與管教學生，得視實際需要移請學校訓輔單位或其他相關單位
        協助處理。

四、施行細則：

  （一）注意學生在校所有活動的安全事宜。

  （二）督導學生整理教室、清掃公共區域。

（三）注意學生儀容、健康狀況、出席人數、並維持良好的秩序，並與健康中心
      及學生家長聯繫。
（四）參加教職員升旗朝會及晨會。學生朝會、週會及其他集會時，導師應隨時監督，維持學生在場秩序。

（五）擔任各科教學並批閱各科作業及檢閱家庭聯絡簿。

（六）處理學生糾紛及偶發事件，審核並處理本班學生之請假事項，遇有特殊違
      規事項會同訓導組及相關處室處理。
（七）陪學生一起用餐，並隨機指導用餐禮節、衛生習慣。

（八）維持學生午休秩序。

（九）預告第二天課業及應攜帶工具。

（十）巡視放學後熄燈及門窗關閉情形，並指導學生回家路隊。

（十一）填寫學籍簿、輔導記錄簿、家庭訪視或家長電話訪談。

（十二）結算學生成績、評定學生五育成績，填製成績一覽表。。

（十三）指導本班學生參與各項課外活動及競賽。
（十四）協助家長成立班親會組織，使學生進行有效的學習。

（十五）指導學生規畫假期生活。

（十六）其他有關全校性措施及交辦事項。

五、教師擔任導師工作表現優異者，學校應於每學年度結束時，列舉事實報請教育行政主管機關獎勵之。

六、本辦法經校務會議討論通過後，校長同意後實施，修正時亦同。 
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