
導師輔導工作
資源說明

在陪伴學生的過程中，導師並非單獨
面對挑戰。提供導師相關的輔導與支
持資源，包括心理諮商、生活關懷、
危機協助等，協助導師在需要時做轉
介與協作。相關輔導資源與學生權利
資訊皆可於校方網站與身心靈健康中
心專區查詢。透過這些機制，讓導師
更安心地與學校共同守護學生的成長。
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出席校.院級導師會議
每學期需參加全校導師
會議及學院導師會議 繳交「導師時間計畫表」

每學期初與導生討論辦理班
會.導生活動時間，並繳交紙
本導師時間計畫表

辦理「導生活動(含班會)」
每學期需辦理6場班會(含導
生活動)

繳交「導師時間紀錄表」

每學期結束要繳交6次紙本導師
時間紀錄表

填寫「導師輔導紀錄」

每次進行導生輔導後需至校務
行政系統填寫導師輔導紀錄

申請「導生活動費」

每學期末前檢附核銷資
料申請導生活動費
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114-2全校導師會議
辦理日期：115年3月4日(三)

時間：15:00-16:00
地點：中道樓國際會議廳

出席校.院級導師會議

114-2學院導師會議
辦理期間：114年4-5月

各學院辦理時間及地點，各學院另行公告



導師時間計畫表

每學期初導師可與導生共同討論6次
導生活動或班會時間，活動方式不拘，

可全班，也可小組方式進行。活動資

訊需通知所屬導生。

「導師時間計劃表」紙本，導師簽章

及系主任簽核，由系辦公室統整後擲

交身心靈健康中心(成均館C215)。

表單連結網頁：https://reurl.cc/RL7Y3z

繳交截止：115年3月27日下班前

https://reurl.cc/RL7Y3z


導師輔導紀錄

於Web版校務行政系統→教師系統→教師關懷區→導師維護輔導紀錄→輔

導晤談紀錄，登錄輔導紀錄。

導師與導生面談輔

導後，可至校務行

政系統登錄輔導紀

錄

圖1：於Web版校務行政系統→教師系
統→教師關懷區→導師維護輔導紀錄

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

圖2：挑選學生名單，按「填寫輔導晤談紀錄」

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

圖3：如果要即時發送簡訊給
學生，可按下簡訊圖示按鈕

圖4：如果要查詢學生聯繫資訊，
可按下文件夾圖示按鈕

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

圖5：導師依據導生輔導情況填寫輔導晤談資料之畫面

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

圖6：導師可查詢個人輔導晤談紀錄

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

圖7：輔導紀錄表系統列印的格式

提醒！此表不是導師時間紀錄表

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

圖8：導生活動紀錄系統列印的格式

提醒！此表才是導師時間紀錄表
每學期末需繳交導師及系主任用
印後之表單

如有系統操作上問
題，請洽詢圖資處
#1523謝組長

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

導師轉介

重要提醒：導師進行輔導轉
介前，請務必告知學生，以
免學生在不知情下被轉介！

曾發生導師在未告知導生即
轉介至身心靈健康中心，以
致學生不但拒絕身心靈健康
中心的輔導，也拒絕導師的
關懷！

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

查詢前幾學年度資料

如導師想查詢前幾學年度
之學生資料，可點選「查
詢輔導晤談紀錄」，即可
點選「年度」來查詢。

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

查詢導生名單資料

如導師想查詢本學期
班級導生名單，可至
導師關懷區-導生名單
資料查詢及下載

此名單會依教務處學
籍系統更動

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導師輔導紀錄

下載導生名單資料

如導師想查詢本學期
班級導生名單，可至
導師關懷區-導生名單
資料查詢及下載

此名單會依教務處學
籍系統更動

請導師多使用校務行政系統登錄輔導紀錄



導生活動費

表單連結網頁：https://reurl.cc/RL7Y3z

繳交截止：115年6月29日下班前

導生活動費補助：每學期日間部大學部、

進修學生班學生每人100元，碩士班50
元，碩專班、博士班無補助。

導生活動費補助項目：各班導師辦理班

會、聚會等各類型導生活動費用。

導生活動費補助申請表單：

（1）導生活動簽到表、

（2）導生活動照片、

（3）收據/發票，

（1）+（2）+（3）資料皆

需正本，（3）收據/發票

需副本1份，如為電子發票

需副本2份。

https://reurl.cc/RL7Y3z


導生活動費

申請導生活動費需檢附「導生活動簽到表」、「導生活動

照片」、「發票及收據」



導生活動費

導生活動費-二聯式發票買受人
為「南華大學」，
且不能塗改

需列出品名、數量
及單價，發票如有
錯誤不能塗改

同時具備有統
編的店章及負
責人私章



導生活動費

導生活動費-三聯式發票買受人為「南華大
學」，且不能塗改

同時具備有統編的
店章及負責人私章

三聯式發票的「第二聯-
扣抵聯」及「第三聯-收
執聯」需一併繳回(缺一

不可)

重要
提醒

三聯式發票有「第二聯-扣抵聯」及「第三聯-收執聯」



導生活動費

導生活動費-電子發票

需登打學校統編：08628737

需一併附上「購買明細
表」，無明細表，無法
結報

感熱紙材質的電子發
票需複印2張



導生活動費

導生活動費-免用統一發票
買受人為「南華大
學」，且不能塗改

需填寫學校統編：
8628737及日期

需列出品名、數量
及單價，發票如有
錯誤不能塗改

同時具備有統編的
店章及負責人私章



導師時間紀錄表

表單連結網頁：https://reurl.cc/RL7Y3z

繳交截止：115年6月29日下班前

於學期末印出紙本由導師簽
章後，陳系主任簽核，由系
辦公室統整後擲交回身心靈
健康中心。(成均館C215)

導師時間紀錄表可以線上
或word文件方式填寫。
線上路徑：校務行政系統
→教師系統→教師關懷區
→導師維護輔導紀錄→導
生活動紀錄

或至身心靈健康中心(諮
商輔導)-導師專區網頁下
載格式

https://reurl.cc/RL7Y3z


導師時間紀錄表

每學期安排6次導師時
間活動，於活動後填
寫導師時間紀錄表

繳交截止：
115年6月29日下班前



校外心理諮商資源



校外心理諮商資源



校外心理諮商資源
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