
新北市私立竹林高級中學第 1學期各週輔導室工作項目 

週次 工 作 項 目 

準備週 

1.擬訂本學期輔導工作計劃、行事曆、
經費及預算 

2.擬訂輔導諮商輪值表 

3.彙整及請購各項輔導資料 

4.擬訂個案研究實施計劃 

5.擬訂輔導股長研習計劃 

6.整理畢業班綜合資料 

7.新生資料函索 

8.修訂性別教育委員會組織 

9.修訂特教委員會組織 

10.修訂輔導工作委員組織 

11.上學年度輔導教師約談記錄 

12.上學年度各年級導師個別約談及家
庭聯繫 

13.發國一、三親師懇談邀請函(其他年
級新接導師班級) 

第一週 

1.高一學業系列性向測驗(2週). 
2.國一語句完成測驗 

3.國一、三、職三親師懇談會 

4.佈置輔導室 

5.輔導新生填寫學生資料卡(高中職部) 

6.新生填寫學生資料卡(國中部) 

7.高職新生問卷調查表 

8.召開輔導工作委員會 

9.認輔教師意願調查表 

10.召開特教委員會議 

11.召開性別教育委員會 

12.召開生命教育委員會 
13.身心障礙學生輔導 

14.訂購高一選組手冊 

第二週 

1.國一智力測驗 

2.高一學業系列性向測驗(2週). 
3.職一人格測驗、興趣量表 

4.輔導股長訓練 

5.彙整身障生各科教學目標 

6.約談重讀學生、轉學生 

7.召開輔導工作會議 

8.心靈饗宴小品文 

9.收集上學期畢業生升學資料 

10.國一「教師節卡片」彙整 

11.國ㄧ家庭狀況調查統計 

12.統計家長會人數及會議紀錄彙整 

第三週 

1.高一興趣量表 
2.函索轉學生就讀學校學生綜合資料記錄 
3.建立新生基本資料名冊 
4.統計國中部畢業學生升學、就業狀況調查 
5.「大手牽小手」親子互訪活動 
6.整理國一新生原畢業學校資料 

7.身心障礙學生個別化會議 
8.發高職一家長會邀請函 
9.召開高職一新生家長會籌備會 

10.高、職一教師卡收集 

11.高中職新生家庭狀統計 

第四週 

1.親職專刊 
2.國二賴氏人格測驗 
3.心靈饗宴小品文 
4.家長會手冊定稿 
5.登錄國一智力測驗 
6.高職一暨國二家長會義工訓練 

7.統計高中高職部畢業學生升學、就業
狀況調查 

8.召開輔導工作會議 
9.認輔學生調查 

10.整理國一新生輔導資料 A、B表 

第五週 
1.高職一新生家長會 
2.國二親師懇談會 

3.親職教育週 

4.親職教育剪報比賽 

第六週 

1.統計家長會人數及會議紀錄彙整 
2.製訂認輔教師手冊 
3.心靈饗宴小品文 
4.召開輔導工作會議 
5.高三多元入學管道事務協調會 

6.統計 9月份約談資料 
7.新生問卷調查統計暨輸入電腦 
8.整理高、職一新生輔導資料 A、B表 
9.認輔教師說明會 
10.生命教育研習 

第七週 
1.登錄高一學業性向測驗 
2.高一多因素性向測驗 
3.高二學系探索量表 A 

4.擬訂高三選系輔導計劃 
5.教師輔導知能研習 



週次 工 作 項 目 

第八週 
1.心靈饗宴小品文 
2.高二學系探索量表 A 
3.統整新生國小國中資料後再函索 

4.高三畢業班選填志願輔導 
5.高二備審資料種子學生培訓 
6.親師通訊 

第九週 
1.登錄國二人格測驗 
2.國三普通興趣測驗 

3.輔導老師個案研討 

第十週 
1.心靈饗宴小品文 
2.統計 10月份學生約談記錄 

3.整理個案記錄 
4.校外宣導學生培訓 

第十一週 
1.備審資料之生活記事比賽 
2.心情寫真卡片設計比賽 

3.豆豆看世界徵文比賽 

第十二週 
1.心靈饗宴小品文 
2.親職專刊 

 

第十三週 高三繁星推甄輔導  

第十四週 
1.認輔老師個案研討會 
2.統計 11月份學生約談記錄 

3.心靈饗宴小品文 

第十五週 高一選組輔導 15-17週  

第十六週 
1.心靈饗宴小品文 
2.高一選組輔導 15-17週 

3.親師通訊 

第十七週 
1..各項活動資料歸檔 
2.高一選組輔導 15-17週 
3.生命教育週 

4.生命教育短劇 
5.個別化計劃檢討會 

第十八週 心靈饗宴小品文  

第十九週 
1.整理輔導圖書刊物 
2.統計 12月份學生約談記錄 

3.高一選組調查 
4.回收導師約談紀錄 

第二十週 
1.輔導工作檢討會 
2.電腦檔案整理 

 

第二十一週 
1.統計 1月份學生約談記錄 
2.統計本學期約談記錄 

3.導師約談記錄電腦建檔及歸檔 

 



新北市私立竹林高級中學第 2學期各週輔導室工作項目 
週次 工 作 項 目 

準備週 

1.輔導工作會議 
2.寒假學藝活動 
3.製作畢業班升學就業調查表 
4.擬輔導股長研習 
5.擬學習檔案種子學生培訓計劃 
6.擬高三面試訓練計劃 
7.擬全校老師面試空堂表 
8.研擬親職專刊主題 
9.研擬親師通訊主題 

10.輔導學年資料存檔備份 
11.彙整上學期導師暨輔導教師約談紀錄 
12.彙整上學期轉入轉出名單 
13.邀請教師研習講師 
14.擬兩性教育週計劃 
15.整理輔導室書目 
16.佈置公佈欄 
17.高一選組單歸檔 
18.彙整第一學期教師約談紀錄 

第一週 
1.輔導股長研習 
2.製作小論文講義 
3.擬親師通訊文稿 

4.高一心理測驗彙整 
5.索取轉入轉出學生名單 
6.函索轉入學生 AB表 

第二週 
1.個別化教育計劃會議 
2.轉學生輔導 

3.高一心理測驗彙整 
4.函索轉入學生 AB表 

第三週 
1.製作高三推申參加第二指定項目名冊 
2.推薦教師培訓學科名冊 

3.電腦掃描重組病毒更新 
4.個別化教育會議 

第四週 
1.輔導老師個案討論 
2.彙整高三大學申請校系名冊 

3.國二菁英班家長會 

第五週 
1.擬定親師通訊 
2.擬定親職專刊 

3.彙整二月份輔導教師約談紀錄 
4.彙整高三大學申請校系名冊 

第六週 
1.認輔教師個案研討會 
2.高三面試講習 

3.親職專刊 

第七週 1.高三面試模擬 2.發高三推甄指定項目題目範本 

第八週 
1.高三面試模擬 
2.編製國三升學就業調查小組 

3.編製職三升學就業調查小組 
4.電腦掃描重組病毒更新 

第九週 
1.編製高三升學就業調查小組 
2.親職通訊 

3.彙整三月份輔導教師約談紀錄 
4.親職教育週 

第十週 
1.高三指定項目考題蒐集 
2.蒐集高三推甄及申請成績 

3.國二多元入學說明會 

第十一週 
1.高三指定項目考題蒐集 
2.蒐集高三推甄及申請成績 
3.性別平等教育海報比賽 

4.性別平等教育書籤比賽 
5.性別平等教育查資料比賽 
6.性別平等教育徵文比賽 

第十二週 
1.高三指定項目考題蒐集 
2.蒐集高三推甄及申請成績 
3.三年級畢業照片黏貼 B表 

4.索取畢業班通訊錄 
5.彙整高三錄取名冊 

第十三週 
1.擬高二家長多元入學方案說明會計劃 
2.擬定高二家長多元入學方案說明會手冊 
3.教師輔導知能研習 

4.親師專刊 
5.電腦掃描重組病毒更新 
6.編製職三升學就業調查小組 

第十四週 1.高二選系輔導 14–15週 2.彙整四月份輔導教師約談紀錄 

第十五週 1.性別平等週 2.性別議題測驗 

第十六週 1.高二多元入學說明會 2.彙整高二選填志願試填結果 

第十七週 
1.親師通訊 
2.個別化教育計劃會議檢討 

3.下學期測驗添購及經費預算 

第十八週 1.電腦掃描重組病毒更新 2.回收導師約談記錄職三面試模擬 

第十九週 
1.輔導工作期末會議 
2.職三面試模擬 

3.暑輔課程協調 
4.輔導學年資料存檔備份 

第二十週 1.輔導老師個案討論 2.申請下學期輔導資料卡 



 

 


