
國北教大實小 113 學年度第二學期  學習輔導志工服務守則 

                               ~我會仔細研讀並確實遵守~志工姓名：_______________ 

一、 遵守校園進出門禁安全管理： 

(一) 配合校園防疫措施：依當時入校規定 (身體不適應請假休息)。 

(二) 一律走大門進出，配戴照片清晰志工證(主動出示相關證件)，接受警衛室人員檢查。 

二、 示範正確行為（學校師長、學生都在看）： 

守時、服裝整齊、不邊走邊吃、輕聲細語、上課態度認真不做其他事情(例如：不滑手

機、不借孩子手機…等)、請假事先告知、維護教室安寧和整潔、掌握上課期間學生行蹤(例

如：去上廁所是否趕快回來)、遇到問題即時和指導老師或輔導室聯繫。 

★ 注意和學生的身體界線及適當用語：志工指導學生課業時座位要保持合宜的距離與避免

肢體接觸，言詞用語要適當，注意學生特殊情緒反應，禁止於課後私下和學生聯繫(依性平

法等規定保護學生也保護志工)，有特殊狀況要及時知會指導老師和輔導室協助處理。 

三、 準時上課（提前到班級接學生）、準時下課（勿提早）： 

（一）學習輔導項目：英語、國語、數學；體能活動協助 

（二）上課時間：一節課完整 40 分鐘 

1.週一至週五，上午 8：00-8：40 (晨光時間) (週五晨光全校閱讀活動) 

2.週一至週五，中午 12：40-13：20 (午休時間) 

3.週一、三、四、五，下午 1：30~4：00(課後照顧班 A 時段) 

4.週一、二、四、五，下午 4：00~5：30(課後照顧班 B 時段) 

    ※志工招募完成優先安排晨光與午休上課期間進行，若人力足夠再安排課後照顧班時間；  

      課後照顧班每次服務時數依實際簽到退核實鐘點計算 。              

   (三) 志工簽到：課前或課後到輔導室簽到(不可耽誤上課時間) 

 提前 10 分鐘到教室帶學生到上課地點(配合管理教室教師規範)；下課將學生帶回教室。 

       （每節課 40 分鐘，含前後到校完成時間，將核發 1 小時服務時數） 

四、 和學生建立關係並規範行為 
（一）關心學生，注重學習興趣和學習態度的引導，指導學習方法，並完成老師指定任務； 

        指導時避免與學生肢體接觸(摸頭、拍肩...)、勿用糖果當獎勵品(有過動注意力不集 

        中的孩子，吃甜食會加重症狀)。 

  （二）學生的規範： 

1.要求上課前帶齊用具、上完廁所、準時到達教室，中途不可離開教室。 

2.保持教室安寧和整潔，進教室時請主動開窗、開燈，課程結束後再請隨手關燈、關窗。 

3.認真上課，坐姿端正，聽從老師指導。 

4.請假事先告知。(若學生臨時請假，請志工主動詢問指導老師可進行相關服務的事項。) 

 學生連續提醒不聽者，當日即知會指導老師或輔導室處理。 

（三）突發狀況：遇地震，請保護自己與受輔學生確實做到三步驟:「趴下、掩護、穩住」， 

     等主震結束即鎮定護頭疏散至大操場(勿搭乘電梯)，並讓受輔學生回到班級集合。 

五、 溝通教學內容 
    請於第一次上課前先和指導老師溝通學習輔導的內容策略和了解學生個別狀況，配合老

師提出的進度執行，之後可視學輔情形隨時和指導老師討論請教。 

 



六、 配合行政事宜 

（一）於輔導室諮輔組辦理志工招募報名、志工證核發、服務簽到、服務時數認證。 

（二）志工報名：每學期寒/暑假至開學初統一辦理。 

1.志工證：服務時配戴志工證(應資料完整並貼清晰大頭照)，期末時交回空名牌套。 

2.服務認證：（上課前或上課後）按時到輔導室簽到，依上課時數確實登錄認證，期末 

            依簽到表認證服務時數。 

3.服務期程：服務以完整一學期為主，不可因個人時數達標就自行結束。 

            ★服務一週至少 2 次，宜配合指導老師視受輔學生學習效果而定。 

4.取消服務：志工行為不當未能改善者，將取消服務資格並知會所屬學校。 

5.感謝狀：請假超過應上課時數 1/5 且未補課者，期末將無法領取感謝狀。 

（三）請假方式：事先知會學生、指導老師；突發事件請假請先電洽指導老師轉告學生，若

聯繫不到再聯絡輔導室老師代為轉知，請假與補課狀況應自行於簽到表上載明（若無

故未到兩次將取消其服務資格）。 

（四）志工會議：於學期初召開說明會，學期末召開服務分享會議，未能出席者請事先告知。 

（五）至輔導室簽到時，請注意公告「學輔志工通知」張貼內容，注意相關的最新消息，例

如：「校外教學登記與校內活動表」停課通知。 

（六）學校行事曆：本學期學習輔導時間 114.3.10(一)-114.6.13(五)(合計 14 週) 

     （1）4/3(四)、4/4(五)兒童節/清明節放假。 

     （2）4/16(三)、4/17(四)期中定期評量，早自習學輔課程暫停一次。 

     （3）5/30（五）端午節補假。 

     （4）6/3 (二)、6/4(三)六年級畢業生期末定期評量，早自習學輔課程暫停一次。 

     （5）6/19（四）學習輔導期末志工會議(發服務時數條、協助個人手冊核章)。 

        ※未載於行事曆上之學年活動或班級活動，需自行和學生確認，或見平時公告事項 。 

        （新增賴群組請加入或 e-mail 給志工自行查閱，請志工確認郵件位址的正確性。） 

七、 聯絡方式-學校總機：2735-6186 與上課地點 

1.輔導室諮輔組張序莊老師分機 152  (體能活動負責老師~自強樓東 B1 體能教室) 

2.英語老師：（1）六年級：李宜恩老師 #607 (勤學樓 3F六英教室) 

       （2）五年級：劉安湘老師 #507 (勤學樓 3F五英教室) 

             （3）四年級：謝慧香老師 #407 (登月樓 4F四英教室) 

              (4) 三年級：潘佳玟老師 #307 (登月樓 4F三英教室) 

       （5）一年級、二年級：曹心媛老師 #108 (自強樓 3F低英教室) 

       （6）五甲：林冠庭老師 #119 (修德樓 3F教學準備室/5F 五自教室) 

3.國、數輔導~班級導師：(02)2735-6186 #______  

  (一甲#101、一乙#102、二甲#201…，共有甲、乙、丙、丁、戊、己六班，依此類推。) 

  低年級：自強樓西側 2F低藝教室 (二戊、二己可彈性使用自強樓 3F低生活教室) 

  中年級：登月樓 4F三自教室和四自教室(依年級別使用，有需求可彈性共用) 

  高年級：修德樓 5F五自教室和六自教室(依年級別使用，有需求可彈性共用) 

4.課後照顧班 A、B 時段~輔導室親資組林潔婷老師分機 153 

     另外查閱「課後班教室分配表」。              輔導室 114.02. 


