四維學校財團法人花蓮縣四維高中導師責任制實施計畫
91.11訂定
113.06修訂
一、依據：教師法第十七條規定及本校「三好教育推行辦法」。

二、目的：為強化導師管理、輔導學生之責任，明確規定導師工作要點，用以了解學生個人特質及家庭狀況，俾利其適性發展，健全人格，品德端正，畢業後能被人接受接納。

三、實施要點：

(一)每班設導師一人，於專任教師中擇優聘任。

(二)專任教師均有擔任導師及代理導師之義務。

(三)導師以指導該班學生至畢業為原則，儘量不予異動。

(四)為維護校園安全，導師有義務參與導師輪值。

(五)導師得利用課餘或例假日，舉辦班級活動（如附件一）。

(六)導師必須與學生家長保持密切聯繫，確實執行家庭訪視及電話訪談，做成紀錄後上欣河系統填寫，並做為個別輔導之資料，全班之家訪(並附上照片)及個談應於一年級第一學期完成100%。每學期針對長期缺曠及三大過以上學生，進行家訪(並附上照片)及個談做成紀錄後上欣河系統填寫，並做為個別輔導之資料。
(七)導師對於高關懷學生(隔代教養、家暴、性侵、懷孕、自傷、憂鬱等) ，因於發現異狀立即與家長聯繫並實施家訪；另針對不當行為學生，應進行輔導及紀錄，並報學務處備查。若平時發現學生有特殊狀況，應儘速向家長及學務處反應。

(八)導師對各處室辦理與班級有關之事務，應全力配合。

(九)對班級經營有特殊成效之導師，由學務處報請校長獎勵。

(十)導師因故缺席，應先向學務處報備及登記，事、病假在一週以內者，職務代理人由個人處理，事、病假一週以上及喪、公假者，由學務處指派代理導師。

(十一)平日多關懷住校生與賃居生之生活起居，了解其假日返家、返校情形，如遇特殊狀況，應立即向教官室及學務處報告。

(十二)若班級更換導師，新舊導師須辦理交接事宜，並填寫導師交接清冊(如附件二) 。

四、導師事務要項：

    導師學期事務工作日誌、導師每日例行事務工作表(如附件三-1.2)。

五、督導考核：

    學務處結合各處室，共同督導導師工作執行情形，於每學期彙整考核資料交人事室登錄。

六、本案如有未盡事宜，得隨時修改之。

附件一

花蓮縣四維高級中學班級活動實施辦法

一、依據：本校「導師責任制實施計畫」。

二、目的：增進師生情誼，凝聚班級向心力，營造友善和諧校園。 

三、辦法： 

 (一)需事先填寫「班級活動教學日誌計畫書」(如附表1)、家長同意書，若為校外教學活動，則需另填「校外活動教學申請表」(如附表2) ，於活動實施前ㄧ週向學務處訓育組申請。 

 (二)班級活動於學期間舉行，由康樂股長主持，事前製作邀請卡，邀請校長、主任、組長、科主任或各處室同仁，共襄盛舉。

 (三)各班自行舉辦的班聯誼活動，每學期不得超過2次，且必須與學校辦理之活動錯開。

 (四)戶外教學活動範圍以本島為限，且以一日為限。

 (五)戶外教學活動由導師統理，所需費用由學生各自負擔，交通部分則由學務處，協助租用合法公司之車輛。

四、注意事項： 

 (一)班級活動實施前：

　 1.學生參加班級活動，應徵得家長同意；若身體孱弱或患病者，則勸阻其參加，對因故未能參加者，責付家長處理。

　 2.導師需設計教學參觀活動記錄表或學習單，提供學生記錄參觀過程。另應考量學生學習經驗及身心狀況，避免安排過多或緊湊之行程。

　 3.導師擔任領隊教師，參加者均應辦妥旅遊平安保險。  

　 4.為維護師生安全，活動一經申請，學務處即派人員，實地勘查其合法性及安全性，尤其重視逃生路線及相關因應措施。

　(二)活動期間：

　 ⒈每班指派專人，負責管理急救藥品。

　 ⒉導師應隨時清點人數，防止學生單獨行動，並隨時掌握學生健康及安全狀況。 

　 ⒊為安全考量，應依照既定行程活動，不得無故變更、中途解散或提早結束。

　 4.應隨時向教官室及學務處，回報活動狀況；活動一結束，立即確認每位學生均已平安返家，並回報教官室及學務處。

　(三)班級活動實施後：

　 ⒈於活動結束後一週內，將教學參觀活動記錄表及評量表，交學務處訓育組備查。 

　 ⒉召開檢討會，檢討活動得失，謀求改進。

五、本案如有未盡事宜，得隨時修改之。

附表一

班級活動教學日誌計劃書 

1、 主題：

2、 日期：     年     月      日 （星期    ）

3、 參加班級：

4、 領隊：導師            

5、 教學活動內容與行程：

	教學活動日期
	    年    月     日   點    分~   年    月    日     點    分

	參訪教學時數
	參訪地點
	課程內容
	時數
	授課老師

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	活動行程
	

	活動費用
	


附表二

	花蓮縣四維高級中學校外教學活動申請表

	申請日期：　　 年 　　月　 　日

	班級
	
	人數
	

	地點
	
	時間
	自  年　　月　　日  時　　分起

至

年　　月　　日  時　　分止

	目的
	

	方式
	□參觀              □實作             □其它

	交通工具
	

	備註
	□需發公函

□免發公函

	注意事項
	一、帶隊老師需全程參與活動，並掌握學生狀況。

二、校外活動應避免從事危險性高之活動（如游泳、登山等）

三、帶隊老師於活動開始及結束，應以電話向學校（教官室）回報活動狀況。

四、緊急聯絡電話：

１學務主任：

２主任教官：

    ３學校總機：03-8561455

	申請教師
	
	導師
	
	生輔組長
	

	主任教官
	
	科主任
	
	訓育組長
	

	學務主任
	

	校長
	


 附件二
班級導師交接清冊

班級：

原導師：

新導師：

	編號
	項目
	移交內容(明細、份數)
	新任導師

簽名確認

	1.
	學生資料：

附上過去年度已填畢之

家訪、個談及獎懲資料
	
	

	2.
	學生印章
	
	

	3.
	學生繳交之個人資料：

如戶口名簿、低收入戶

證明、學生證照等影本
	
	

	4.
	班級費用收支明細及餘額(含畢旅費用、輔導費等)
	
	

	5.
	班級學生狀況一覽表
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	

	8.
	
	
	

	9.
	
	
	

	10.
	
	
	


附件三-1

花蓮縣四維高級中學114學年度導師學期事務工作日誌

	執行週期
	項次
	工作內容
	備考

	期初
	1
	教室佈置及編排座位表
	

	
	2
	指導學生選舉幹部
	

	
	3
	指導學生撰寫週記
	

	
	4
	指導學生銷假事宜
	

	
	5
	分配及指導學生擔任輪值工作
	

	每日
	1
	07:30以前到校
	

	
	2
	07:45務必在班上，進行學生點名及班級事務宣導
	

	
	3
	關懷學生用餐狀況，並陪同用餐
	

	
	4
	管制學生升旗、放學集合秩序
	

	
	5
	管制學生午、晚休及自修課
	

	
	6
	管制學生請假、外出、缺曠課及公差派遣情形
	

	
	7
	維持學生教室秩序
	

	
	8
	維護學生課外活動安全
	

	
	9
	輔導學生心理問題
	

	
	10
	協助學生解決困難
	

	每週
	1
	指導班會議程
	

	
	2
	參加7:30導師會報
	

	
	3
	抽查學生有無攜帶違禁品〈香菸、3C產品等〉
	

	
	4
	批閱學生週記，反應學生正當意見
	

	
	5
	關懷住校生生活起居，收假、返家情形，於每周五晚間9:00前回報學生返家安全
	

	每月
	1
	出席嚴重缺曠課學生檢討會，並提報輔導情形
	

	
	2
	考核學生操行成績
	

	
	3
	返校關懷住宿生兩次以上，連假結束需返校關懷住宿生
	

	平時
	1
	執行行政單位要求事項
	

	
	2
	調查訪視學生家庭狀況
	

	
	3
	實施全班及個別談話
	

	
	4
	指導學生生活教育，如禮節、清潔、秩序
	

	
	5
	凝聚全班士氣及向心力
	

	
	6
	落實三好品德教育及四維精神
	

	期末
	1
	評核學生學期操行成績
	

	
	2
	檢討本學期生活教育競賽成果
	

	
	3
	自我省核班級經營成果
	

	
	4
	一年級上學期須完成100%家訪(須附照片)、個談，並將紀錄填寫於欣河系統
	

	
	5
	每學期針對長期缺曠課及三大過以上，進行家訪及個談，並將紀錄填寫於欣河系統
	


花蓮縣四維高級中學114學年度上學期導師每日例行事務工作表
班級：                                           檢核日期：
	時間
	工作內容
	每日自我檢視

	
	一
	二
	三
	四
	五

	7:45
|
8:00
	每週一：管理班級升旗秩序(唱國歌、升旗敬禮姿勢，服裝全班統一)，並注意學生健康狀況。
	
	
	
	
	

	7:45
|
8:00
	一、點名及聯絡缺席學生家長（請親自聯絡），確實掌握學生出缺席狀
況。
	
	
	
	
	

	
	二、處理班級事務、宣導各處室相關規定。
	
	
	
	
	

	
	三、繳交學生出缺席人員管制表。
	
	
	
	
	

	8:00
|
8:50
	一、持續聯繫未到學生之家長。
	
	
	
	
	

	
	二、將出缺席狀況及聯絡情形，登載於家庭訪視紀錄表，以維護導師及學生個人權益。
	
	
	
	
	

	8:50
|
9:10
	巡視督導學生清掃情形。
	
	
	
	
	

	12:00
|
13:00
	一、回班級關心學生用餐情形。(於12:10前回到教室)
	
	
	
	
	

	
	二、督導教室環境及回收、餐餘整理情形。
	
	
	
	
	

	
	三、管控學生午休情形。(務必於12:40鐘響結束後，學生全數回到教
室，進行午休，避免在外走動)
	
	
	
	
	

	
	四、再次確認學生出缺席狀況。
	
	
	
	
	

	15:00
|
15:10
	巡視督導學生清掃情形。
	
	
	
	
	

	16:00
│
16:10
	巡視關懷學生放學情形及環境維護。
	
	
	
	
	

	16:10
│
17:00
	督導學生輔導課秩序及課後社團培訓掌握出缺席狀況。
	
	
	
	
	

	17:10
│
17:50
	探視學生留校(晚讀及自願留讀)情形。(如:學生晚餐用餐情況、教室環境及回收、餐餘整理情形。)
	
	
	
	
	

	17:50
│
19:30
	確實掌握晚讀學生名單。(協助任課老師管理留讀上課情形)
	
	
	
	
	

	附註8:00
|
16:00
	一、班級偶發事件之處理與聯繫。
	
	
	
	
	

	
	二、學生臨時請假及外出之簽核。(學生外出請導師與家長聯繫確認，以免學生在外發生意外，維護導師自身權益)
	
	
	
	
	

	
	三、各處室資料整理與繳交
	
	
	
	
	


導師簽名：                  訓育組長：                   學務主任：
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