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 國立東石高級中學教師擔任導師實施要點 

 
一、依據 

(一)依教師法第32條第一項第九款規定訂定之。 

(二)高級中等教育法第30條：「高級中等學校每班設置導師一人，由校長就專任教師聘兼之。」 

二、目的 

擔任導師是教師的義務，為求妥善照顧學生，將依公平、公開原則，建立合情合理的教師擔任導

師實施要點（以下簡稱本要點）。 

三、聘任對象 

本校依法聘任之專任教師未兼任行政職務者，均有擔任導師職務之責任與義務。 

四、本校學生事務處負責導師遴選相關業務之執行，應本於公平、公正、公開之原則，組成導師遴選

委員會（以下簡稱遴委會），遴委會置委員19人，其組成方式如下： 

(一)當然委員：學務主任、秘書、教務主任、輔導主任、實習主任、進修部主任、教學組長、訓育

組長、專任教師代表一人。 

(二)推選（薦）委員：國文、英文、數學、社會、自然、藝能、電機、機械、汽車、食品加工，

各科代表一名，由各科科召及科主任優先。 

五、遴委會任務 

(一)審議本要點第七點之第七項所擬之「導師輪替遴選原則」。 

(二)審查議決新學年度之導師聘任人選，並由學務處簽請校長聘任。 

六、遴委會之運作 

(一)遴委會委員為無給職，任期為一學年，每學年應至少開會乙次，並得召開臨時會。 

(二)前項臨時會得由二分之一以上委員連署召集之。 

(三)遴委會之決議事項，應經委員三分之二以上出席，並經出席委員半數以上之決議通過後始得

定案，委員如有涉及自身或配偶權益時應自行迴避，並由學務處另行推薦代表。 

(四)會議預定召開時間，委員若有課務，教務處應事先安排公假排代。 

(五)遴委會之相關行政庶務工作由學務處辦理。 

七、導師聘期及遴選機制 

(一)導師聘期依聘約，每學年度由每年 8 月 1 日起至次年 7 月 31 日止。 

(二)擔任導師表現優良者，成績考核得提報至「教師成績考核委員會」之參考。 

(三)自願擔任導師者，為優先排序；如自願擔任導師人數過多，則以積分高者為優先序。 

(四)擔任導師以三年為一單位，擔任導師三年、六年或連續擔任行政職務滿三年以上者，得休息

一年為最優先原則。 

(五)導師輪替遴選以積分作為擔任導師之優先序，其積分及排序原則應公平、公開，積分按擔任

本校專任教師、導師、科召、科主任、組長、主任及秘書兼職之「年資」累計，不以職務區

分，積分低者優先擔任導師。 

(六)家庭確有重大變故，導致精神、體力不堪負荷者或患有重大疾病，經公立或私立區域醫院證

明者，得免兼任導師職務一年。 

(七)本校為建立公平、公正且完善之導師輪替制度，得依本要點，研擬訂定「導師輪替遴選原

則」，送遴委會通過後實施，修正時亦同。 

(八)依據高級中等以下學校兼任代課及代理教師聘任辦法第十七條，兼任、代課及代理教師不得擔任學

校導師或各處（室）行政職務。但情況特殊，經各該主管機關核准者，代理教師得擔任之。 

八、導師遴選時程 

(一)每學年第二學期第一次段考後，由學務處統整兼職年資積分表送遴委會審議。 
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(二)每年七月中旬前由遴委會公告新學年度導師遴選名單。 

九、導師職責概要 

(一)每班設導師一人，由學務處就導師遴選名單中提名，報請校長聘兼之。 

(二)專任教師均有擔任導師之義務。 

(三)班導師儘可能不予更動，以指導各該班學生至畢業時為原則。 

(四)在每學期開學前兩週，由學務處依照學務計畫，將導師所應注意遵循事項及學生相關身心狀

況等資料，提供給各班導師。 

(五)除個別指導外，各班導師應充分利用課餘時間，與本班學生舉行談話會、討論會、交誼會

等，以及其他有關團體生活之指導，並作積極的啟發與誘導，導師更應以身作則，其受人格

感化之效。 

(六)導師應與學生家長或監護人保持聯繫，如平時發現學生有其他特殊之事項，則進行通知。若

實施家庭、寄宿生訪問、電話聯繫或線上平台聯繫時，應務必紀錄於冊以作為個別輔導之依

據，並利用機會激發學生對於團體活動之興趣，加強其社會組織之意義。 

(七)導師輔導班級成效優良者，按法定程序簽請敍獎。 

(八)導師應協同各處室辦理與各班有關之事務。 

十、導師班級事務工作 

(一)組織健全班級幹部。 

(二)班會(含環境教育、生活教育等)按時舉行並紀錄。 

(三)依個別需求隨時舉行個別談話。 

(四)留意學生生活習慣及服裝儀容。 

(五)督促班級環境清掃工作。 

(六)學生請假事項處理。 

(七)鼓勵學生撰寫週記並批閱。 

(八)確實掌握學生出缺席情形。 

(九)合理安排各項課外活動。 

(十)處理學生偶發事項。 

(十一)學生教室座位編排。 

(十二)規定值日生工作範圍。 

(十三)輔導學生教學用品及其他公物愛惜保管。 

(十四)輔導學生教室內外經常保持整潔。 

(十五)鼓勵學生進行教室佈置及綠化美化環境。 

(十六)出席升旗、朝會並點名維持秩序。 

各導師工作情況由學務處主任進行紀錄，必要時彙送人事室，並於考核委員會中提出報告。 

十一、導師會議 

(一)全校導師會議之任務如下： 

1.報告學務工作要求之實施情形。 

2.報告及宣導輔導工作推行情形。 

3.研討學務處工作執行事項。 

4.其他。 

(二)每月舉行一次為原則，必要時得召開臨時會議。 

(三)由校長為主席，校長公出時由學務主任為主席，各處室有關人員列席。 

(四)各班導師均應出席，討論關於全校學務工作之共同問題。 
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(五)會議紀錄由學務處人員紀錄。 

十二、導師評閱週記暨獎勵方法 

(一)為督促學生認真撰寫週記充實內容，瞭解學生而指導學生學習，增進輔導工作功能。 

(二)導師評閱週記時，應注意下列事項： 

1.學生撰寫週記格式，由各班導師視班級經營需要自行律定。 

2.指導學生觀念及行為。 

3.處理學生週記中之建議事項。 

4.糾正學生書寫之錯字、簡體字及不妥之言詞。 

5.其他應注意之事項。 

(三)導師評閱學生週記時，可就其內容給予適當之評語，為之鼓勵與啟發思想，糾正其偏頗，或

督促其自省。 

(四)每學期終了前，由導師擇優該班週記，名額不限，經學務處審查後擇優給予獎勵。 

(五)每學期終了，學務處得選擇評閱週記優良導師，由學務處簽請敘獎。 

十三、值週導師輪值方法與職責 

(一)每週由一名老師輪值，每週更換一次。 

(二)中午留校協助巡視校園，及處理學生臨時事宜。 

(三)導師輪值表，由訓育組擬定之。 

十四、代理導師遴選機制及注意事項 

(一)各班導師請假須按規定程序辦理，請假二天以內者自請代理人，並由該班專任教師優先擔

任；如遇公差、事、病假三天以上者(包含三日)，由學務處從任教該班專任教師優先排定代

理導師，負責該班導師請假期間的各項班級業務，並簽請校長同意擔任之。 

(二)代理導師之導師費由總務處出納組結算，代理導師鐘點費由教務處結算。 

十五、學校、家長及社會支持機制 

(一)學校、家長與社區三方可以透過一些學校團體或會議來達成溝通協調事項的橋樑。如親師座

談會、家長會、校友會、後援會、社區扶輪社…等，共同建立友善的校園環境，促進校園發

展。 

(二)使學生能夠達成「自主」、「互動」、「共好」之願景，讓每一位學生都能將學校所學的知

識及技能應用在生活上，並在學校所獲得的知識及資源回饋於社會，形成一個良善的永續循

環。 

十六、導師知能增長與親師溝通平臺建置機制 

(一)導師可成立「line」的班群或班級家長群組、「家庭訪談」、「google」等線上平台機制，

這些方式都可以提供導師與家長之間的即時溝通，成為學生重要的社會支持，透過關心、鼓

勵、引導和提供資源等方式，幫助學生建立自信心、解決問題、增強學習動機和適應學校生

活。  

(二)導師可以協助學生建立正確的價值觀和人生觀，引導學生在成長過程中發展出積極的社會互

動和責任感，從而提高其社會適應能力，導師的支持也可以幫助學生克服壓力、焦慮和挫

折，降低學生的情緒困擾和心理健康問題的發生率。 

十七、本要點施行應配合教師聘約之規定。 

十八、本要點經校務會議通過，陳校長核定後實施，修正時亦同。 


