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第1條 本校為貫徹導師制度之實施與發揮發展性輔導功能，特依據「教師法」第三十二條，並參酌本校實際情況與需要，訂定「亞洲大學導師制度實施辦法」(下稱本辦法)。
第2條 導師制度之目的在促進學生之生活適應、主動學習與生涯規劃能力，啟迪其理性思考、明辨是非、樂觀進取、以養成健全人格及實踐公民責任；以個別關懷，深化對於學生選課、學習暨職涯專業發展的輔導，幫助學生成長並提升就業力。
第3條 本校設置下列各導師：
1、 班級導師：由學生事務處主責，學生事務長為總導師。
2、 曼陀導師：由教務處主責，教務長為總導師。
3、 職涯導師：由學生事務處主責，學生事務長為總導師。
前項第一至三款導師簡稱三導制度。
第4條 為落實三導制度，各學院院長為三導制度之院主任導師、各學系系主任為三導制度之系主任導師。

第一章  班級導師制度
第5條 各級導師遴聘原則：
1、 大學部學制以班級為單位，每班置班級導師1名，若該班為正式修讀學位外國學生專班，學生人數達10人以上者，置班級導師1名，協助外籍生輔導。延畢學生由系主任導師或其指定之教師擔任導師。每一位教師同一學制以擔任1班班級導師為原則，如有特殊情形，須經總導師認定後，始得擔任2班班級導師，學系經評估，得實施雙導師制度。如跨系(院)擔任班級導師, 須經所屬學系(學院)同意後, 始得跨系(院)擔任班級導師。
2、 本校專任教師均有擔任班級導師之義務。
3、 各系班級導師由系主任導師就該系專任教師甄選為原則，並以系為單位於每學年第一學期開學前一個月塡造名冊，經院核可後送學生事務處彙請校長核聘。
4、 為協助班級導師工作之進行，另置生活輔導員若干名，由學務處自校園安全人力遴聘擔任之。
5、 總導師、各院主任導師、各系主任導師、各班級導師，聘期為一學年。
6、 各級導師遇有更調、出國進修或休假時，各該導師所屬單位應即遴薦其他人選接替，簽請校長同意並函知業管單位。
第6條 總導師、院主任導師、系主任導師、班級導師及生活輔導員之職責：
1、 總導師之職責：綜理及監督全校各級導師制度實施。
2、 院主任導師之職責：
(1) 協助學生事務處推展院內班級導師工作。
(2) 每學期至少召開並主持1次院導師會議，討論院內三導工作，輔導計畫及實施成效並協助執行與追蹤會議決議事項，可與院務會議合併舉行，會議紀錄應分別記錄，並送學生事務處備查。
(3) 協助院內各系主任導師學生輔導事務，並視狀況出席各系大會及系團體活動。
(4) 考評並彙轉院內系主任導師所填之相關學務工作表冊。
(5) 出席校內各級導師工作相關會議。
(6) 其他臨時需協助辦理事項。
3、 系主任導師之職責：
(1) 碩(博)士班學生未選定指導教授前由系主任輔導之。
(2) 協助學生事務處及院推展系內班級導師工作。
(3) 每學期至少召開並主持1次系導師會議，討論系內三導工作，輔導計畫及實施成效並協助執行與追蹤會議決議事項，可與系務會議合併舉行，會議紀錄應分別記錄，並送學生事務處備查。
(4) 協助系內班級導師輔導學生事務，並視狀況出席系內各班學輔時間及班級團體活動。
(5) 考評並彙轉系內班級導師所填之相關學務工作表冊。
(6) 出席校內各級導師工作相關會議。
(7) 其他臨時需協助辦理事項。
4、 班級導師之職責：
(1) 發揮關懷、輔導、諮詢、轉介之功能，並為學生與學校重要之溝通橋樑。
(2) 促進學生之身心健康與培育主動學習態度、養成健全人格與實踐公民責任，每學期就每位導生至少於教師資訊系統班級導師專區中填寫1次導師輔導紀錄，並須於每學期第十八週結束前完成。
(3) 出席並指導學生之班會及其他班級活動，以提供師生互動時段及團體輔導，將學校提供之各項資訊轉知學生，並扼要記載其實施情況；每學期至少於教師資訊系統班級導師專區中填寫1次班會活動紀錄，並須於每學期第十八週結束前完成。
(4) 落實學輔時間課程化，須於每學期第一週結束前，完成學輔時間課程大綱輸入。
(5) 配合教務處訂定之「學習關懷輔導實施要點」，班級導師應瞭解學業成績落後學生之學習狀況，提供即時之輔導與關心，依規於期初、期中及期末進行學習關懷，並於教師資訊系統班級導師專區中填寫評估表及輔導紀錄。
(6) 配合學生事務處書院與住宿服務組親自檢視賃居資料。
(7) 若導師發現學生出現適應欠佳、偏差行為及過失、其它特殊事件等，可視學生輔導工作狀況，商請院、系主任導師協助，隨時與校內相關單位聯繫；並應主動與家長、監護人或緊急聯絡人聯繫，協助學生緊急事件之通報、聯繫與後續處理。同時尋求導師諮詢服務；若須轉介學生進行心理諮商與治療，須依照健康中心轉介照會流程，填寫「學生個案轉介單」後轉介至健康中心，若學生因面臨心理或情緒困擾而影響正常學習，可依據「亞洲大學特殊個案學生輔導辦法」申請提報為特殊個案，協同擬定輔導方案。
(8) 若班級導師發現學生有疑似遭受應進行法定責任通報事件（如：虐待、家庭暴力及非同居親密關係暴力、性侵害或性猥褻、性剝削，校園性別平等事件或是知悉身心障礙學生遭受身心虐待等情形時）應立即通報校安中心(0919-555-445)以進行法定責任通報。如班級導師知悉學生懷孕事件，應依「亞洲大學學生懷孕事件處理要點」進行必要之通報。
(9) 出席校內班級導師工作相關會議、院(系)導師會議及有關學生事務之其他會議，並執行其決議案。
(10) 其他臨時需協助辦理事項。
5、 生活輔導員之職責：
(1) 協助班級導師執行學生生活輔導事宜。
(2) 出席校內班級導師工作相關會議、院(系)導師會議及有關學生事務之其他會議，並執行其決議案。
(3) 其他臨時需協助辦理事項。
6、 延畢生導師之職責：
(1) 發揮關懷、輔導、諮詢、轉介之功能，並為學生與學校重要之溝通橋樑。
(2) 配合教務處訂定之「學習關懷輔導實施要點」，班級導師應瞭解學業成績落後學生之學習狀況，提供即時之輔導與關心，依規於期初、期中及期末進行學習關懷，並於教師資訊系統班級導師專區中填寫評估表及輔導紀錄。
(3) 其他臨時需協助辦理事項。
7、 為增進班級導師及生活輔導員學生輔導及班級經營之知能與技巧，提昇學生輔導效益，培育優質師生互動關係，本校所有班級導師及生活輔導員每學期得參加班級導師輔導知能研習或其他學生輔導相關主題研習，上述研習由學生事務處健康中心規劃辦理並認定時數。
第7條 班級導師每學年結束時應接受班級導師評鑑，評鑑良好者得由各學系遴選為優良班級導師候選人，經評選為優良班級導師列為年資晉薪及升等之參考，班級導師評鑑要點及優良班級導師選拔及獎勵實施要點，由主責單位另訂之。
第8條 擔任各級導師及生活輔導員由本校發給津貼，每月核發壹仟元，每學期共計核發5個月。實施雙導師制度之班級導師津貼折半核發，延畢生導師不核發導師津貼。

第二章  曼陀導師制度
第9條 曼陀師之聘任方式如下：
1. 各學系應將大一至大四學生﹝含延修生﹞，依學習或專業興趣每班以6至8人分組，每組指派專任教師擔任曼陀師，每位曼陀師以兼有大一至大四各組的學生為原則，以組成跨年級縱向之「曼陀師家族」。
1. 學生得於次學年，依需求重新選擇曼陀導師。
第10條 曼陀師之職責如下：
1. 參加「曼陀師輔導知能提升講習活動」。
1. 活絡「曼陀師家族」成員間之學習關懷及情感交流。
1. 每學期第13至15週期間，對學生進行下學期預選之選課輔導，協助學生選課。
1. 提供學生申請「轉系」諮商。
1. 應學系指定，參與學生選擇學習分流前之「三導師聯合輔導」作業。
1. 輔導「大三」、「大四」學生申請減修學分。

第11條 曼陀導師得依「曼陀師評鑑化指標」(如附件)，每學年度評選「優良曼陀師」。
1. 獎勵對象為前一學年擔任曼陀導師之專任教師，本評鑑於每學年第二學期辦理一次，評鑑結果由各系選出「優良曼陀師」，並提供教師評鑑、教學傑出及優良教師遴選之參考。
1. 各學系「優良曼陀師」名額，以該學年度實際擔任曼陀師之專任教師人數十之一為準，比例分配涉及小數時，小數部分採逐年累計後使用，各學系得先行借用，超額部分於次年扣回。
1. 曼陀導師之評鑑，依所附「曼陀導師評鑑量化指標」辦理，評鑑項目分為「基本指標」佔70％、「加分指標」佔30％。
1. 「基本指標」之評鑑內容以分配輔導學生人數、是否依規定時間完成學生輔導及登錄系統等設定百分比，按達成評鑑標準核算得分。
1. 「加分指標」之評鑑內容以輔導學生人數多於校平均數、學生對曼陀師輔導選課意見及特別貢獻事蹟等，設定百分比，所稱「特別貢獻事蹟」以「是否擔任『種子曼陀師』並參與推動輔導措施」及「其他有助選課輔導之具體事實者」為限，各師所提佐證資料須經系務會議認定。
1. 曼陀導師評鑑悉以悉以資訊作業系統辦理，評鑑結果由教務處提供各系前20％以內名單，教請各系提「系務會議」審酌後，按學年度學系「優良曼陀師」名額辦理，彙請校長核定後，作為教師評鑒及升等加分之依據；各系並得另訂審酌條件。 
1. 各學系獲選為「優良曼陀師」者，應擔任「曼陀種子教師」，一年內不再參加遴選，惟應於本校舉辦各種教師研習或觀摩會等相關活動中，分享輔導心得及經驗。

第三章  職涯導師制度
第12條 職涯導師之聘任方式如下：
1. 每一學系應設立職涯導師乙位，由系所主任於系所專任教師中遴聘。
1. 為達到良好職涯輔導服務品質，職涯導師應熟悉本校環境及行政資源，各系遴聘之職涯導師人選，以任職本校一年以上者為佳。
1. 本導師遇有特殊原因而有異動時，各系所主任應即遴薦其他教師接替，並函知業管單位。
1. 績效評鑑指標分數未達六十分者，不允連任職涯導師。
第13條 職涯導師之職責如下：
1. 提供學生就業輔導、職涯規劃、職涯量表結果等諮詢，並確實填寫職涯諮詢紀錄。
1. 參加職涯導師會議與學務處生涯發展與就業輔導組安排規劃之相關培訓課程。
1. 執行該系畢業生流向調查事宜，調查率未達標者需完成「未達標說明單」，並由學務處提報行政主管會議。
1. 負責安排該系之「職涯活動」並輪流辦理所屬學院之「職涯講座」。
1. 協助本校推動就業博覽會。
第14條 職涯導師每學年結束時應接受職涯導師評鑑，評鑑分數連結至教師輔導績效評鑑指標，職涯導師評鑑分數佔教師輔導績效評鑑分數百分之二十，職涯導師評鑑分數低於六十分不予於教師輔導績效評鑑指標加分；擔任一學期者，低於三十分不予於教師輔導績效評鑑指標加分。評分依據由主責單位核訂之。
第15條 經系所主任遴聘擔任職涯導師者，頒發獎金：
1. 全學年職涯導師量化指標評分表達七十分以上者(含七十分)，頒發輔導績效獎金新台幣壹萬元整。
1. 只擔任一學期者，該學期量化指標評分表達六十分以上(含六十分)，方符合頒發輔導績效獎金新台幣伍仟元整。
1. 如通過相關職涯專業證照頒發貳仟元獎金(國內證照與國際證照各限乙次)。
第16條 每學年由職涯導師評鑑委員會遴選績優職涯導師三至五名，並頒發績優職涯導師獎狀與獎金伍仟元。績優職涯導師遴選評分依據，由主責單位另訂之。

第四章  附則
第17條 為深化對於學生關懷與輔導，每學年補助大學日間部每位學生輔導活動費，由學務處編列於校內預算中，各學系經流用申請後分上、下學期統籌運用，學生輔導活動費使用說明另訂之。
第18條 本辦法經主責單位分別於單位會議通過並提請校務會議審核通過，陳請校長核定後發布施行，修正時亦同。


