新北市立三民高中學生資料中心使用暨管理實施計劃

壹、目的：

一、完整建立學生輔導資料，妥善整理與保管，落實追蹤輔導功能。

二、實施並建立各項心理測驗資料，進行測驗結果解釋與分析，協助學生自我認識與探索，供輔導教師進一步瞭解學生，提升輔導功效。

三、提供各類輔導書籍、刊物，協助教師有效教學、輔導並能自我成長、學習。

四、提供各項升學與就業資訊，協助學生生涯探索以進行升學選校輔導及生涯規劃。

五、建立畢業校友資料，期能成為學校發展之一大助益。

貳、依據：

  本校輔導工作發展計劃。

參、承辦單位：

本校輔導處。

肆、協助單位：

本校圖書館。

伍、設置辦法：

一、資料中心由輔導主任兼任中心主任，資料組長兼任中心行政組長，幹事一名負責中心之管理工作。

  二、設置時間：常年。

三、設置地點：

  （一）學生基本資料中心：齊賢樓一樓。

  （二）升學就業資料室：齊賢樓二樓。

陸、服務項目：

一、學生基本資料中心：

 （一）學生輔導資料檔案：每位學生均建置輔導基本資料A、B表、心測統計結果與
      分析等資料。為保護學生隱私，僅提供相關人員於需要時調閱，恕不對外開放。

 （二）輔導叢書：如心理類、輔導類、教育類、升學輔導類、心靈勵志類書籍。提
       供教師及學生借閱。

 （三）輔導類多媒體教材：提供輔導相關錄影帶、DVD、VCD、CD等有聲書等教具，
       供教師課程設計與學生輔導使用。

 （四）輔導刊物：各類輔導及宣導刊物、雜誌，如本校牽引、學生輔導、諮商與輔
       導、飛揚、技職簡訊、道德月刊等供教師於中心內閱覽。

 （五）學生護照資料：收集畢業學長姐優秀之學生護照，提供學生參考。

 （六）升學資訊：辦理推甄、面試之歷屆考古題等資料，提供學生參考。

二、升學就業資料室：

    （一）提供各高中職學校簡介、簡章及升學資訊，協助學生了解各校設科情況，歡
          迎學生參閱。

    （二）提供各高中職學校寄送之刊物，增進校際間交流。

    （三）提供各建教合作班之簡介，協助學生生涯規劃。

柒、使用及管理辦法：

  一、學生輔導資料檔案：

（一）學生各項輔導資料除該班導師、輔導老師及訓輔人員外，恕不外借。

    （二）校外單位、機關如因公務需求，需學生輔導資料，請出具公文證明始得提供、轉移。

    （三）學生輔導紀錄（B表）請導師妥善保管，並請各班導師於每學期結束前，交回資料中心，以便登錄及更新。

  二、書籍及視聽媒體借閱辦法：

（1） 每位教師一次最多借閱三冊（書籍、過期雜誌、視聽媒體合計）為原則，其中書籍、雜誌借期二週。視聽媒體部份借期一週，且均需經由資料中心管理人員登錄後方可借出。

    （二）學生開放借閱「升學輔導」類書籍，每次最多可借閱二冊，借期一週。

    （三）當期雜誌、優良學生護照、升學資訊提供教師、學生於中心內閱覽，並於閱畢後放回原位，恕不外借。

    （四）本中心如因業務需要，需整理各項資料而不便對外開放時，得另行公佈於本中心門口，如有不便，請多加包涵。

    （五）其他未盡事宜與圖書館使用規定相同。

  三、升學就業資料室：

（一）開放教師與學生登記使用，借用前先至資料中心填寫登記簿。

（二）學生使用時間以不影響正常上課為原則，上課鐘響後即停止借用。 

（三）升學就業資料室內資料提供學生需要時取閱。

（四）升學就業資料室應妥善維持整齊、清潔。必要時得拒絕不遵守規定之同學進
      入使用。

捌、本實施計劃經輔導工作委員會議通過，呈  校長核可後實施，修正時亦同。     

