學生事務與輔導工作業務
1. 參考舊有模式與例行性工作業務，若有創新，需與主任討論，再由主任請示校長或詢問相關人員再做決定。

2. 每項活動後，製作成果存檔，以備訪視或資料彙整用。

3. 公告海報或資料蓋完職章或輔導室章再公告以示負責。

4. 各項活動拍照留存，以備資料使用。

一、輔導組工作事項與流程：
1. 友善校園事務與輔導工作
(1)擬定友善校園事務與輔導工作年度計畫。
(2)友善校園事務與輔導工作訪視，填寫評鑑表並依評鑑表各項目製作成果。
2. 親職教育
(1)擬定親職教育實施計畫。
(2)辦理親職教育座談會，於每學期初辦理親職座談會（利用晚上或週五下午）。
3.輔導活動課程：
(1)擬定輔導活動課程計畫。
(2)每學期初配合訓導處幹部自治訓練做輔導股長訓練。
（填寫輔導活動記錄簿、定期回報班上同學情況）

(3)製作輔導活動（綜合活動）上課時間表（優先使用團輔室）。
(4)製作輔導活動記錄簿。
4.家庭訪視與個別諮商計畫：

  (1)擬定家庭訪視與個別諮商計畫。
(2)製作個別晤談暨家庭訪視記錄簿：每學期至少彙整兩次，交給主任及校長批閱。
  (3)七年級新生務必請導師請學生協助完成訪談簿中學生個別資料。
  (4)可由訪談簿中找出特殊學生（家境清寒、行為偏差、單親等…）主動瞭解關心。
5.性別平等教育：

  (1)擬定性別平等教育年度工作計畫，定期召開會議，並作記錄（可配合輔導會議）。
 (2)依據「性侵害犯罪防治法」，每學年至少實施4小時以上性侵害防治教育。
(3)加強性別平等教育觀念之宣導，每學年至少辦理4小時學生宣導活動。
(4)繪製校園危險地圖及危險標示。
(5)成立性別平等教育委員會，定期召開會議，並作紀錄。
(6)建立性侵害或性騷擾事件危機處理模式、輔導轉介流程及通報申訴制度。
(7)以上的宣導活動可與各處室年度計畫合作，如教務處語文競賽、訓導處教孝月活動。
6.技藝教育：

 (1)擬定技藝教育實施計畫，在前一學年度下學期申請欲開設的學程。
 (2)於開學初調查九年級參加技藝班學程意願與家長通知書。
 (3)製作各學程學生上課記錄簿（封面由老師引導學生自行製作）。
(4)務必在上課前擬定上課注意事項，藉以約束學生。
(5)將參加名冊與上課時間告知各處室、任課老師。
7.生命教育
(1)擬定生命教育實施計畫。
(2)辦理生命教育藝文活動，如書籤創作、寫字、演說、作文、話劇等活動…，可以配合教務處語文競賽或訓導處教孝月藝文活動辦理。
(3)不定期提供教師生命教育相關文章、刊物或宣導文章。
(4)每週生命教育文章賞欣（每班一份，生命教育專欄公布一份）。
(5)不定期關懷學生，如小天使卡片、小紙條、嘉言鼓勵……。
8.生涯發展教育
(1)擬定生涯發展教育實施計畫，定期召開會議，並作記錄（可配合輔導會議）。
(2)製作生涯發展教育課程記錄簿，由輔導股長負責填寫。
(3)每學期辦理生涯發展教育琉球巡禮活動（小琉球地質景觀解說、廟宇古蹟巡禮）。
(4)提供生涯發展教育課程任課教師相關教學資源與資源分享。
(5)辦理生涯發展教育藝文活動，如書籤創作、寫字、演說、作文、話劇等活動…，可以配合教務處語文競賽或訓導處教孝月藝文活動辦理。
9.憂鬱與自殺防治教育
(1)擬定憂鬱與自殺防治教育實施計畫。
(2)辦理憂鬱與自殺防治教育藝文活動，如書籤創作、寫字、演說、作文、話劇等活動…，可以配合教務處語文競賽或訓導處教孝月藝文活動辦理。
(3)每學期作憂鬱防治調查問卷，並將結果彙整，將憂鬱指數高於標準的學生名單建立，給各班導師，並隨時關懷與輔導。

10.小團體輔導
(1)擬定小團體輔導實施計畫。
 (2)辦理小團體活動（生命教育小團體、學習輔導、性教育小團體），請各小團體負責教師填寫工作計畫與上課記錄。

11. 升學輔導
(1)擬定升學輔導實施計畫。
(2)研擬升學輔導實施方式，各高中職到校集體宣導、各班宣導、升學博覽會……等方式。

(3)辦理升學輔導藝文活動，如心得寫作、報告……。
12.認輔制度：

(1)擬定認輔制度實施計畫，定期召開會議，並作記錄（可配合輔導會議）。
  (2)開學一個月後七、八、九年級需要認輔的學生，並統計彙整單親、隔代教養、新台灣婦女、特殊學生。
  (3)建立導師輔導共識：每個導師都是該班學生的最佳認輔老師。
(4)針對認輔學生做資料收集及尋找認輔老師。
(5)建議先擬定本校輔導人力資源表：探詢學校教職員工意願，編列輔導志工資源表；建立認輔學生記錄簿。
13. 轉介制度：
(1)擬定轉介制度實施計畫。
(2) 提供訓導處及導師視需要隨時轉介學生給輔導室；建立轉介學生記錄簿。
14. 轉入制度： 
(1)擬定轉入輔導實施計畫。
(2)建議由資料組長負責（因為轉入學生的資料都會交給資料組長），可請導師作轉入輔導，輔導室再間接瞭解即可，視需要再進行直接接觸；建立轉入學生記錄簿。
15. 輔導室輔導： 
(1)建立輔導室輔導訪談簿。
(2)針對全校學生適時的輔導紀錄。
16.輔導專欄製作

(1)行政中廊輔導專欄佈置，並定期公布相關資訊。
 (2)生命教育輔導專欄，每週公布生命教育相關文章。
(3)技藝教育專欄，定期公布技藝教育相關資訊，技藝班活動照片、作品。
17.建立輔導研習名冊與書目

(1)建立輔導研習人員的名冊與輔導書目，作輔導資源的應用。
(2)每學年建立研習人員相關資料。
18.琉球區漁會辦理青少年漁業發展輔導計畫（四健會）
(1)擬訂計畫，訂定課程與實施時間表。
(2)配合技藝班辦理相關課程活動，利用午休、第八節辦理。
19.漁訓
(1)調查漁訓名單將日期與名單給各處室及各班。
(2)請輔導導師幫忙漁訓活動照相。
20. 其他
(1)定期召開輔導會議（配合訓導處導師會報召開）。
(2)擬定輔導組行事曆（配合校務行事曆，每學期擬定）。
	月份
	事項
	備註

	8
	1. 製作輔導活動記錄簿、生涯發展活動記錄簿、技藝班課程活動紀錄簿。

2. 擬訂生命教育、性別平等教育、技藝教育、個案認輔、家訪、憂鬱與自傷
   防治實施計劃。

3. 建立高關懷學生名單（新生輔導--實施柯氏憂鬱量表）。

4. 佈置輔導室公佈欄。

5. 性別平等教育會議、輔導會議（與校務會議合辦），製作海報、簽到單、會

   議紀錄、拍照。
6. 連絡勵馨基金會，協調性別平等、家暴防治宣導時間。
	

	9
	1. 調查欲參加技藝班學生名單（家長同意書）、建立技藝班點名簿、連絡老師上課時間、告知各班導師、訓導處參加學生名單。

2. 學習輔導（利用自習課實施、製作海報、拍照、留存老師上課資料）。
3. 舉辦性別平等、生命教育（含憂鬱與自傷防治）藝文競賽--與教務處語文競賽合辦

4. 調查需認輔學生名單（請導師提供含單親、隔代教養、外籍新娘及問題行為學生名單）。

5. 召開輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿與會議紀錄。
6. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	10
	1. 親職教育專題演講（實施計畫、家長參加意願回條、製作海報、簽到簿、彙整各處室所提供的資料、拍照）。
2. 四健會--擬定實施計劃 (製作課程活動紀錄簿、上課點名簿、拍照--請助教協助紀錄）。
3. 小團體(請各班導師提供名單、任課老師填寫輔導記錄表格與課程計畫、製作活動海報並拍照)。
4. 召開認輔與個案輔導會議、輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿、會議紀錄、製作海報、拍照。

5. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	11
	1. 親職教育專題演講（實施計畫、家長參加意願回條、製作海報、簽到簿、彙整各處室所提供的資料、拍照），成果彙整--給水源組長。
2. 四健會成果彙整。

3. 召開輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿與會議紀錄。
4. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	12
	1. 小團體輔導成果彙整。

2. 製作技藝教育學程班結業證書。
3. 召開輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿與會議紀錄。
4. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	1
	1. 性別平等教育、生命教育彙整。
2. 召開輔導會議、認輔與個案輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿、會議紀錄、拍照。
3. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	2
	1. 製作輔導活動記錄簿、生涯發展活動記錄簿、技藝班課程活動紀錄簿、上課點名簿。
2. 性別平等教育會議、輔導會議（與校務會議合辦），製作海報、簽到單、會議紀錄、拍照。
3. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	3
	1. 舉辦性別平等、生命教育（含憂鬱與自傷防治）藝文競賽--與訓導處教孝月合辦。

2. 水產海事學程班海陸訓活動（家長同意書、學生保險、收學生身分證、印章）。
3. 召開輔導會議、認輔與個案輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿、會議紀錄、拍照。
4. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	4
	1. 技藝教育競賽（製作家長通知單、活動拍照）。

2. 擬定升學與就業輔導實施計劃（拍照）。
3. 水產海事學程班海陸訓活動彙整。

4. 召開輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿與會議紀錄。
5. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	5
	1. 辦理實用技能班招生作業

 （1）「升讀實用技能學程學生生涯檔案輔導表」

 （2）「輔導分發高中職實用技能學程申請書A表」
 （3）選修職群轉化分數之修習證明書
 （4）技藝教育學程相關之特殊表現證明文件
2. 製作技藝教育學程班結業證書（收學生大頭照）
3. 召開輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿與會議紀錄。
4. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	6
	1. 召開輔導會議、認輔與個案輔導會議（與導師會報合辦），建立簽到簿、會議紀錄、拍照。
2. 生命教育短文(請輔導股長定時領取張貼各班輔導專欄)。
	

	7
	1. 生命教育、性別平等教育成果彙整
2. 
	


二、資料組工作事項與流程：

1. 中輟生
(1)擬定中輟生通報及追蹤輔導辦法。
(2)擬定中輟生復學輔導辦法。
(3)定期統計中輟生人數。
(4)定期召開中輟相關會議，並作紀錄。
(5)辦理中輟生預防與輔導宣導活動。
(6)建立中輟生協尋與輔導相關資源網絡。
(7)請導師協助，注意中輟高危險群學生，適時給予關懷輔導。
2. 學生資料
(1)建立學生A、B卡資料
(2)新生資料利用新生訓練先發A卡影印本讓學生帶回家練習寫一次，於開學輔導活動課程由任課教師引導填寫正式A、B卡。
(3)登入各項心理測驗成績，智力測驗、學習態度測驗、興趣測驗…..等。

(4)每學期末，將B卡發給導師填寫評語，學生輔導記錄導師已填寫於家訪記錄。

(5)不定期登入學生獎懲記錄（訓導處會將記錄送給資料組）。

(6)建立並保管學生基本資料及異動生資料之轉移
3. 心理測驗
(1)擬定心理測驗實施辦法。
(2)新生訓練實施新生智力測驗，批改完畢，將結果登入B卡，並給導師一份測驗結果資料。
(3)八年級利用輔導活動課程實施性向測驗，批改完畢，將結果登入B卡，並給導師一份測驗結果資料。

(4)九年級利用輔導活動課程實施興趣測驗，批改完畢，將結果登入B卡，並給導師一份測驗結果資料。

(5)輔導室尚有其他測驗，視需求再決定是否實施其他測驗。
4. 心泉
(1)定期出版心泉刊物（每個月）。
(2)可以輔導室宣導主題出版刊物，如性別平等教育、生涯發展教育、技藝教育、生命教育…..等。
(3)校慶或運動會時，出版心泉給來賓資料用。
5. 輔導室資源
(1)輔導室各項設備與資源之管理與維護。
(2)建立輔導室圖書資源目錄、影音資源目錄，以便提供教師資源使用。
(3)管理團體輔導室的使用，彙整輔導活動課程與生涯發展活動課程表，輔導活動課程或生涯發展活動課程優先使用團體輔導室。
6. 畢業生就業追蹤
(1)畢業典禮前，調查畢業生畢業聯絡方式與資料。
(2)開學初做畢業生升學就業追蹤與記錄。
7.其他
(1)擬定資料組行事曆（配合校務行事曆，每學期擬定）
各項相關通報單：

1.性侵害通報單
2.自殺暨高危險群個案通報單
3.中輟通報單
4.家庭暴力與兒童少年保護事件通報表（非性侵害事件）







