
進修學務十二 1-001 

國立勤益科技大學進修部 

導師遴聘與異動標準作業流程 

1.目的：強化導師責任，發揮輔導功能，師生團結達成教育目的。  

2.依據：國立勤益科技大學導師工作實施辦法。 

3.範圍：進修部各班導師及主任導師。 

4.權責：詳如作業說明 5。 
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5. 作業說明： 

5-1 每年 6 月通知各系所，請其協助提供新學年主任導師及推薦進修部導師名單 (一年一

聘)。 

5-2 彙整及製作導師名冊。 

(1) 彙整各系提供之導師推薦名單，1 名老師以擔任一班及導師為原則。 

(2) 當 1 名老師同時擔任 2 班級導師，各系須提供相關簽核公文。 

(3) 各系所應於開學前完成導師推薦。 

5-3 每年 9 月前應完成導師名單上簽，並於核准後函送各一級單位。 

5-4 將導師名冊公告於【進修部】/【學生事務組】/【導師專區】。 

5-5 印製及頒發導師聘書 

(1) 印製導師聘書。 

(2) 完成後送文書組用印。 

(3) 於期初導師知能研習時頒發導師聘書。 

5-6、導師指導活動費核算。 

(1) 導師指導活動費金額是依照班級輔導人數計算。 

(2) 導師費核算須至【教(導)師輔導管理系統】/【導師資料維護】/【導師費核算】，點選

核算並印製導師指導活動費清冊。 

(3) 製作四技、二技、二專導師指導活動費清冊供出納組製作導師費印領清冊。 

(4) 製作碩士在職專班導師費清冊並上簽，核准後提供給各系發放碩專班導師費。 

5-7、若有導師變更或請假等異動事項： 

(1) 請各系將異動簽呈知會本組，並於簽呈核准後，影本送進修部學生事務組進行導師異

動。 

(2) 簽准後，重複 5-1 到 5-6 流程。 

6. 控制重點： 

6-1 各系推薦導師須依據導師工作實施辦法遴聘。 

6-2 核發導師指導活動費檢核。 

7. 風險分析： 

7-1 風險等級 2，影響程度等級 1，風險可能性等級 2。 
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