屏東縣大潭國民小學九十九學年度
輔導室學生資料管理辦法
一、依據：(一)本校行事曆
          (二)本校輔導工作重點計畫
二、目的：幫助學校人員（校長、輔導人員、行政人員、教師等）及家長了解學生，並建立學生在校期間完整的資料，以提供老師輔導學生之參考，以期有效掌握學生，瞭解學生，預防學生不良適應行為之發生，並給予更確實有效的輔導，協助學生快樂完成學習階段。
三、實施對象：全校學生

四、紀錄與保管原則：

1.要符合事實                2.要記錄有用的事實

3.要合於經濟原則            4.要能顯示資料的意義

5.應集中保管                6.注意保密

五、資料的建立與管理：

	紀錄表別
	內容大要
	輔導與建立
	備註

	學生輔導
紀錄表
	1.新生入學時，由家長填寫，並由一年級導師輸入校務系統，建立檔案，每期末由輔導組於學務系統中查閱。

2.二至六年級生由導師紀錄，將資料隨時填入，每期末由輔導組於學務系統中查閱。。

3.歷屆畢業生的輔導資料燒錄成CD光碟，並列印紙本存放於輔導室上鎖資料櫃集中保管。
	導師

家長
學生

輔導組
	

	家庭訪問紀錄簿
	每學期由班級導師進行家庭訪問，其資料檔於學年末交回輔導組，由輔導組列印資料並存放於上鎖資料櫃集中保管。
	導師

家長

學生

輔導組
	

	CPM測驗

SPM測驗
	每學年的第二學期實施，其對象為二年級和五年級學生，由導師施測，將其等級紀錄於學生輔導紀錄，會後資料由輔導室上鎖資料櫃集中保管。。
	導師

學生

輔導組
	

	個案輔導紀錄簿
	由認輔教師(導師)針對個案進行輔導，把輔輔策略、成效於學務系統中個案認輔進行紀錄，輔導組在每學年末將個案認輔紀錄列印後由輔導室上鎖資料櫃集中保管，其資料亦可協助個案導師有效的幫助學生。
	認輔教師

導師

學生
	

	團體輔導紀錄簿
	由輔導教師或志工針對單親或行為偏差個案進行輔導，把輔輔策略、成效作紀錄，將紀錄簿交由輔導室上鎖資料櫃集中保管。。
	輔導教師或志工
輔導組
	

	特教資料
	1. IEP個別化計畫：身心障礙學生的資料於學年末，交由資源班上鎖資料櫃集中保管。
2. 專業團隊服務：身心障礙生有關其職能治療、語言治療等服務，於每學期末將資料整理後，與IEP集中存放。

3. 交通補助費：資料存放於資源班上鎖資料櫃集中保管。

4. 教育部特教網通報資料於每學年末影印其資料存放於資源班上鎖資料櫃集中保管。
	資源班教師
輔導組
	


六、管理要點：

(一)資料紀錄力求詳實而完整、及保密。

(二)重視平時的紀錄。

(三)歡迎導師隨時申請參閱班上學生資料。

七、本辦法陳報校長核可後實施，修正時亦同。
承辦人：              主任：              校長：

