
  

評鑑項目：一、志願服務政策規劃與推動 15%  

4      訂定志工管理規章或工作手冊 2% 

1-4-1  訂定志工志工團組織章程、各組工作守則、簽到守則與入校須知 

本校志工團組織章程 

  

 
 

 

 

 

 

 



  

課業輔導組工作守則 

ㄧ、依據：依據進學國小輔導室工作實施計畫及志願服務法規範 

二、目的：秉持助人為善之美德，發揚志願服務精神，鼓勵志願輔導適應困難低成就學

生，協助其心智及學業發展，並培養其健全人格順利成長與發展，以有效提升教學品質。 

三、實施對象：ㄧ～六年級低成就學生，進行晨間課業個別輔導。依志工人數及所需輔

導對象進行安排，優先順序為低年級之ㄧ年級、二年級、三年級……依此類推。 

四、招募對象：本校家長暨社區愛心人士 

五、組織與職責： 

1. 輔導室：負責指導輔導志工相關工作。 

2. 志工督導：由輔導主任或資料組長兼任。 

六、工作事項： 

學期開始資料組長依各班級導師提出之學生需求，安排輔導志工與各班級導師確認

輔導學生，並由資料組長與輔導志工、導師協商輔導時間，規劃進行學生學期間之個別

輔導。 

1. 確實依照值班時間值班：配合學校每學期開學期間進行輔導，原則上利用每週一

至五早上 07:50~8:40 晨光時間，實務執行可依各班級輔導學生、老師需求及志工

時間調配。 

2. 輔導地點：輔導室、圖書館等可利用輔導教學之空間。 

註：確認輔導地點及時間後，輔導志工於每週輔導時段，到班級帶領受輔導學生

至輔導地點，或在輔導地點等待受輔導學生。 

3. 進行輔導期間有關學生學習相關問題，可於每次輔導後與班級導師口頭討論，或

用書面文件紀錄或洽詢。 

七、工作管理： 

1. 每次服務時請確實至輔導室簽到。 

2. 服務值班時段排定後，因故無法值班時，應事先告知受輔導學生及班級導師，並

同時知會輔導組長。若有任何執行業務之疑問或請假，請洽 213-3007 分機 852 資

料組長。 

3. 服務時應注意事項： 

（1）遵守服務守則之規定及保密原則。  

（2）服裝、儀容應整潔，輔導時穿著進學志工服並佩戴志工識別證。  

八、其他事項：志工研習、紀錄冊（志工時數）相關問題請洽輔導室，分機 850 輔導主

任、852 資料組長。程 



  

圖書館服務組工作守則 

1. 學生上閱讀課時，請學生將書插擺放在第一張 S 型桌上，讓閱讀學生直接到 S 拿取，

不要跟入館的動線擠在一起。會在周二學生朝會時宣導書插的使用，請志工協助確認

學生離館前書插也要一併整理歸還。 

2.  

3. 若有學生帶零食到館內，請志工勸阻，並告知導師。 

4. 閱讀課時若有班級學生喧嘩或奔跑，請志工告知導師或當下立刻勸阻，並告知註設組

長，組長會再了解狀況。 

5. 每個時段志工值班後，要離開休館前十分鐘，請大家巡視關窗，並檢視書櫃狀況，是

否有書籍亂丟，檢視地板有無大垃圾。 

6. 目前門口鞋櫃會請打掃班級早上打掃時擦拭，所以早上時段的志工，只要做內部清潔

即可。 

7. 館內木地板不宜用太濕的拖板拖地，所以目前會跟衛生組領兩隻乾淨的新拖把，先用

新拖把濕拖一次，乾拖把隨後擦拭，減少水分的殘留，大家再試試看，也減輕用抹布

擦拭的辛苦。 

故事隊工作守則 

1. 每位隊員代表的是「千陽故事隊」，所以請務必遵守以下事項： 

  a. 本隊成立核心為在晨光故事時間為學童們說故事，可搭配主題做延伸活動。 

  b. 入班內容不得談論私人政治立場、政治議題、宗教信仰宣傳或商業及其他利益衝突

等爭議性話題。 

  c. 晨光進班務必穿著進學志工服。 

  d. 請準時進班，勿遲到早退。 

  e. 若有需要請假，請務必告知隊長或副隊長，亦可直接在 line 群組提出代班需求，切

勿曠班。 

  f. 若為個別班級導師通知停課，請隊友務必回報。 

  g. 班級導師聯絡電話：進學國小「06-2133007」，分機「班級名稱」ex.101 

  h. 機動人員於期初排班，輪流入校拍照，記錄隊員入班的英姿。並且在需要協助代班

時，盡量配合支援代班。 

  i. 配合學校主題活動。  

  j. 在校生家長切勿承接自己小孩的班級。 

2. 每個入班日為集會及研習精進課程時間，請踴躍參與。 

3. 每個月最後一週填寫線上「入班回饋單」，回覆入班心得與狀況。 

4. 入班離校前，請至守衛室填寫志工服務時數(簽全名並寫明服務時間)。 



  

設置各組簽到簿  訂定志工簽到守則 

   

   



  

   

訂定志工入校注意事項與入校行車路線圖 

  

 

 


