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广西培贤国际职业学院 

教务处文件 
 

桂培贤院教〔2018〕23号 

 

关于印发《广西培贤国际职业学院导师制
工作指引（修订）》的通知 

 

各二级学院、全体教师、各处、室、办： 

我院导师制工作推动实施一年以来，在实施过程中发现问题，

及时整改，为能进一步明确导师职责，以及导师工作内容，教育教

学工作的顺利开展，现将《广西培贤国际职业学院导师制工作指引

（修订）》，印发给你们，请遵照执行。 

 

 

附：《广西培贤国际职业学院导师制工作指引（修订）》 

 

                                        教  务  处 

                                      2018 年 12月 5日 



附件： 

广西培贤国际职业学院导师制工作指引 

我院导师制的实行，需要教务长、专业负责人和导师明确自身职

责并各司其职，其具体工作职责如下： 

一、教务处的工作职责 

（一）负责调配导师，每个学期检查导师的分配情况；新生入学

的第 1个月内，要为学生分配导师；在一位导师离开一个月内，要为

该导师所带的学生重新分配导师； 

（二）每学期组织各二级学院给专业负责人和导师进行 2至 3次

培训，使他们清楚我院的学分制、导师制、毕业条件和宽进严出的理

念，并了解在导师制中的工作职责； 

（三）不定期检查专业负责人和导师的工作。 

二、专业负责人的工作职责 

（一）负责分配好本专业的导师和学生； 

（二）检查导师的各项工作； 

（三）培训导师对应专业的课程设置。 

三、导师的工作职责 

（一）每个学期和所带学生面谈至少三次以上，分别是期初、期

中和期末，具体的谈话时间和内容由教务处统一安排。导师可根据实

际情况对学生进行集体指导、小组指导或个别指导，面谈结束后应按

要求填写《广西培贤国际职业学院导师与学生谈话记录表》； 

（二）新生入学开学初，要和学生说明学院的学分制、毕业条件
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和所学专业的课程设置； 

（三）在选课之前，对学生进行选课的指导； 

（四）在成绩公布的后两个星期内，提醒学生注意以下事项： 

挂科情况 提醒内容 备注 

挂科数量 

< 2 门 

 

建议下学期选课学分为

24—25个学分，最多不超过

30 个学分 

若学生上学期的期末成绩

平均分达 85 分以上且没

有科目挂科，学生可向教

务处提出书面申请，要求

新学期选课学分超过 30

个 

挂科数量 

≥ 2 门 

下学期选课学分为 20--22

个学分，不能超过 22 个学

分 

导师要写信或者发短信将

学生的具体情况告知家长 

已参加选课且学分超过 22

个的要退课，直至学分为

20--22个为止 

若学生坚持不退课，则要

求学生写不退课说明，并

告知家长 

学生不得在学生组织中担

任干部 

 

 

四、实行导师制的四点原则 

（一）除特殊情况外，学生不应更换导师； 

（二）导师所带学生的数量差别最好在 50%以内； 
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（三）导师优先带本专业的学生，如需跨专业调配时所带学生应为同

一个专业； 

（四）每一个学生没有导师的时间不得超过一个月。 

 

附件:1.《关于学分制、毕业条件及宽进严出理念的说明》 

2.《导师的分配步骤》 

3.《广西培贤国际职业学院导师与学生谈话记录表》 

4.《不退课说明书》 

5.《选课学分超过 30个申请》 
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附件 1： 

关于学分制、毕业条件及宽进严出理念的说明 

一、学分制 

学分制是以选课为核心，教师指导为辅助，通过绩点和学分衡量

学生学习质与量的综合教学管理制度。我院实行学分制，目的是因材

施教，尊重学生的个性化发展。体现在课程的选修方面，学生有一定

的自由度。 

（一）学分计算方法：每周上 1节课+课后 1.5个小时学习=1个

学分，一般情况下，理论课 16个课时的课上学习可以得到一个学分，

实践课 30个课时的学习可得到一个学分。 

（二）毕业总学分为 130个，毕业实习或毕业设计学分为 11个。

学制为三年制，其中有一个学期外出实习，因此学生在校学习时间为

5个学期，计算可得：[（130-11）/5]≈24，因此建议学生每个学期

修 24--25个学分，最多不超过 30个学分。若学生上学期的期末成绩

平均分达 85 分以上，则学生可向教务处提出书面申请，要求新学期

选课学分超过 30个。 

 

二、学生的毕业条件 

（一）通过英语 B级考试 

（二）通过任意 4门 ABE全球统考 

（三）通过 10门 ABE校考 

（四）修够 130个学分 
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三、宽进严出的理念 

培贤欢迎不同的学生，进入培贤的学生并非都有高的起点，但是

培贤会将每一个学生视为学院的品牌，严格把握毕业质量标准。未达

到毕业条件不能如期毕业的学生，有机会在校免费学习 6 年的时间，

争取在此期间毕业。
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附件 2： 

 

导师的分配步骤 

在导师的分配中，教务长负责为各个专业分配导师，专业负责人负

责为导师分配学生。具体的分配步骤如下： 

一、教务长 

（一） 统计可以担任导师的所有教师数量以及学生数量，算出每位导师

带的学生数。 

每位导师带的学生数=学生总数/教师总数 

（二）行政人员和专任教师所带学生比为 1:2，算出每位行政人员带的学

生数。 

每位行政人员带的学生数=每位导师所带的学生数/2 

（三）算出专任教师带的学生总数 

专任教师带的学生总数=学生总数-行政人员数量*每位行政人员

带的学生数 

（四）算出每位专任教师带的学生数 

每位专任教师带的学生数=专任教师所带的学生总数/专任教师人

数 

（五）对照一个专业现有的导师人数和所需的导师人数，对导师进行调

配。若有专业出现所需导师人数多于现有专业教师的情况，则将

英文教师或其他专业多出的导师进行调剂。 
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二、专业负责人 

按照每位行政人员和专任教师带的学生数，将本专业的学生分配给

该专业的导师团队。先分配三年级学生，再分配二年级的学生。 

每年的 9月会有新生和新教师加入，也可能会有导师调离岗位。 

原有的导师调离岗位时，有两种方式解决：1. 让专业的新教师代替

其岗位；2. 没有专业教师加入时，则从新的英文教师中调剂过来。 

三、为新生分配导师的步骤： 

（一）包括新教师和新学生在内，统计出可以担任导师的所有教师总量

以及学生总量，教务长根据上述同样的步骤为各专业分配导师。 

（二）专业负责人计算出本导师团队带的新生数量 

1.专业每位导师带的学生数量=本专业学生总数/分到的导师人数 

2.行政人员和专任教师所带学生比为 1:2，算出每位行政人员带的

学生数。 

每位行政人员带的学生数=每位导师所带的学生数/2 

3.算出专任教师带的学生总数 

专任教师带的学生总数=学生总数-行政人员数量*每位行政人员

带的学生数 

4.算出每位专任教师带的学生数 

每位专任教师带的学生数=专任教师所带的学生总数/专任教师人

数 

5.算出每位导师带的学生数量 

原有行政人员带的新生数量=每位行政人员带的学生数-原来带的
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学生人数 

原有专任教师带的新生数量=每位专任教师带的学生数-原来带的

学生数 

新导师带的新生数量=对应岗位的每位行政人员带的学生数/每位

专任教师带的学生数
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附件 3： 
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附件 4： 

不退课申请书 

 

尊敬的         导师： 

我系              院              专业     班的         

学生，学号           。本人上学期挂科数为     门，按照学校

规定，本学期选课的学分应在 20—22个学分之间，但是由于个人原

因，具体原因如下： 

 

 

 

 

本人已熟知学校选课学分要求等相关规定，现申请本学期选课

学分为     个。本人家长已知悉，希望导师同意。 

     

学生姓名：    

年   月   日 

 

导师意见： 

家长意见： 

教务处意见： 
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附件 5： 

选课学分超过 30 个的申请书 

 

尊敬的         导师： 

我系              院              专业     班的         

学生，学号           。按照学校规定，每学期选课的学分不得超

过 30个学分，由于本人上学期期末成绩平均     分，结合我个人

学习规划，具体规划如下： 

 

 

 

 

本人已熟知学校选课学分要求等相关规定，现申请本学期选课

学分为     个。本人家长已知悉，希望导师同意。 

 

学生姓名：    

年   月   日 

 

导师意见： 

家长意见： 

教务处意见： 
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