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	1.修訂原因：作業方式變更。
2.修正處：
（1）流程圖。
（2）作業程序修改2.1.、2.2.、2.3.，刪除2.6.3.及2.8.。
（3）使用表單修改4.1.。
	101.5月
	吳楷貴
	

	3
	1.修訂原因：導師制度變更。
2.修正處：
（1）流程圖。
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（3）使用表單修改4.2.。
（4）使用表單新增4.5.及4.6.。
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（2）作業程序刪除2.3.、2.4.、2.9.、2.6.1.後調整條序。
（3）控制重點刪除3.2.後調整條序，及修改原3.3.、3.5.。
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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 每一學年度開學前開始辦理全校導師生編配作業。
2.2. 簽辦函稿呈核學務長核可後，發送全校教學單位要求各系所編配及調整班級導師、學術導師。
2.3. 呈核學年度雙導師名冊。
2.4. 製作雙導師名冊，雙導師費核發名冊及雙導師小組名冊
2.4.1.呈送導師費核發名冊至人事室審核後發放導師費。
2.5. 進行雙導師職責任務（含課業輔導、生活關懷、賃居訪視、活動或班會召開…等）。
2.5.1.適時轉介專責單位提供協助、輔導或追蹤。
2.6. 於導師輔導系統填寫師生聯繫活動相關記錄。
3.控制重點：
3.1. 各系所編配本校所有學生均有導師進行輔導。
3.2. 導師費依據學生人數計算，發放導師費。
3.3. 導師輔導系統設定應確認導師生編配連結。
3.4. 導師生聯繫活動皆應於導師輔導系統撰寫記錄，以利了解導師工作成效。
4.使用表單：
4.1. 佛光大學導師名冊。
5.依據及相關文件：
5.1. 佛光大學導師制實施辦法。
5.2. 佛光大學導師費核發原則。
5.3. 佛光大學教師輔導與管教學生辦法。
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