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輔導組活動處理程序

（1） 計劃、活動工作程序
（1） 不論是長期還是短期活動或計劃，負責老師須訂定目標計劃，並須在附表所列時間把計劃交與輔度主任。
（2） 長期活動或計劃須具備檔案夾把有關資料貯存。

（3） 個別單元活動（包括長期計劃中的個別活動）必須具備「活動計劃表」、「活動程序及工作分配表」及「活動報告及評估表」。

（4） 各分項活動須具備清楚的工作指引，供參與工作的老師、同學查閱。

（5） 負責老師亦須清楚整理及保存有關活動資料。

（6） 各計劃、活動負責老師須於年中及年結的輔導組檢討會議中匯報計劃、活動的情況。

（7） 各計劃、活動負責老師亦可整理一些有參考作用的統計資料，交與輔度主任，以供參考。

（8） 在活動進行前，負責老師須與參與工作的老師及同學進行「預備會議」或「活動採排」，確保參與工作的老師及同學清楚活動的程序及工作分配。
	計劃、活動
	提交計劃書時間

	主題活動
	十月

	大哥哥大姐姐計劃
	十月

	輔導之友計劃
	十月

	非突發性輔導小組
	十一月

	其他個別活動
	活動前約兩個星期

	
	

	
	


（二）資料存檔指引


各同事如統籌任何長期或短期活動，均須保存下列資料：

（項目一）目標及計劃：（1）整體活動計劃書








 ( 2）各分項活動計劃書




（項目二）活動進程資料：各活動項目的詳細內容及進度




（項目三）會議紀錄及工作指引




（項目四）其他紀錄：
（1）參加者名單










（2）報名表










（3）出席紀錄










（4）財政紀錄




（項目五）附件：
（1）通告（2）宣傳資料（3）活動資料等



























