屏東縣立潮東國民小學學生資料管理辦法

一、依據：本校輔導工作計劃辦理。

二、目的：

(一) 建立學生相關資料，提供老師做為輔導學生之參考，以期瞭解學生，有效協助學生，幫助

學生發揮潛能快樂學習。

 (二) 建立學生資料之保管及借閱制度。

三、學生資料類別：

 (一) 學生綜合資料含本人概況、家庭概況、連絡資訊、學習狀況與生活適應、測驗與特殊表現等
 (二) 學生輔導資料。

四、資料建立：

（一）學生之綜合資料：

1. 新生於入學時，委由家長填寫家庭成員、聯絡電話、住址等相關家庭背景資料，交由級任輸入校務行政電腦輔導資料內。

2. 於每學期初、級任訪查學生之學習狀況及生活適應情形，適時更新學生資料。

3. 級任就學生之特殊表現、適時登入相關資料。

4. 學生之資料有所變動，級任隨時更新補充於該生輔導資料。

5. 級任與家長、學生之訪視、晤談等相關資料，適時登載於輔導資料內。

6. 學生更換新的年段、班級，註冊組重排學生年班資料，新接任級任教師適時更新學生之基本資料。

（二）學生之輔導資料：

教師除了登錄學生輔導資料外，對於行為偏差、特殊需求學生等個案學生之輔導資料，以及學生成績表現、家庭訪視記錄、個案討論記錄……亦應登錄，作為後續輔導老師的參考。

參與認輔的老師對於輔導之個案學生應將輔導個案的過程、結果詳加記錄於「個案輔導記錄」內，作為後續輔導老師的參考。

五、管理要點：

（一）學生之基本資料建檔儲存於校務行政電腦系統內。

（二）學生之各項資料記錄力求詳實完整。

（三）學生之各項資料重視平時的記錄。

1.學生之個案輔導資料基於保密原則，非經個案家長同意，不得擅自提供與學生無關人員參閱及研究使用。
2.有需要借閲的相關輔導人員可經由登記參閲，但不得洩漏學生個案資料。
3.如為配合學術單位元研究需要，應事先徵得家長同意後，再提供所填寫問卷或請家長接受訪談……等配合措施。

六、借閱制度：

    學生資料紙本借用說明：
（一）使用人員與機關：該班級任教師、學校個案輔導老師、處室行政人員、資料移轉之承辦人。
（二）使用方式：

1. 級任教師：填妥登記簿（附件一）上相關要項，即可調閱或使用。
2. 輔導老師、行政人員：請填具調閱登記簿（附件二），即可調閱，如需將資料攜出，請填具學生資料攜出調閱申請單（附件三），經核可始可攜出。
3. 資料移轉之承辦人：需由業務機關出具公文，始可資料移轉。
（三）使用時間：

1. 級任教師：請親自登記借用，填上借用日期，歸還時請於登記簿上填上歸還日期。
2. 輔導老師、行政人員：請於調閱當日迅速歸還，如有必要延長時請再提出申請。
3. 調閱人員應負保密資料之責，嚴禁將資料內容公開，以避免觸犯相關法律與行政責任，並尊重個人隱私。

七、本辦法呈校長核可後實施．修正時亦同。

校長：                 輔導主任：                資料組長：

（附件一）
	     屏東縣立潮東國小學生資料記錄表取用暨歸還登記表

	班  級
	取用日期
	教師簽名
	歸還日期
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學生資料臨時調閱登記簿（非級任老師使用）   --附件二
	調閱班級
	調閱學生姓名
	調閱原因
	調閱日期
	歸還日期
	調閱者簽名

	例：一丁
	黃大仙 
	進行個案輔導
	93.12.30
	93.12.30
	楊小仙

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


學生資料攜出調閱申請單   --附件三
	一、申請時間
	           年         月         日

	二、申請調閱者資料：

	職稱：
	姓名：
	申請人簽章：

	三、申請調閱學生資料

	學生姓名：
	就讀年班：     年    班    號

	四、攜出調閱原因：
 

 

 

 

 

	預計歸還日期：   月    日
	實際歸還日期：    月     日

	◎陳核
	承辦人：


