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心理諮商中心工讀生、服務學習學生與志工工作須知
102.10.04心理諮商中心會議修訂
1、 對象：對心理諮商中心業務有熱忱或特殊需求者為優先錄用。
2、 工作時間：
(1) 個人空堂，且不影響自身學業學習為主。
(2) 遇假日需協助支援中心活動或工作坊，以個人能彈性運用時間為主。

(3) 其他臨時或特殊狀況需與玲翡老師討論協調時段的安排。

3、 工作規定：

（1） 按規定時間至心理諮商中心，不准遲到、早退，因有事不能前來，請向玲翡老師請假。

（2） 無故不來，超過三次，由本中心取消工讀或服務學習的資格。

（3） 工讀生或服務學習學生表現不佳，經中心會議通過得停止繼續錄用。

（4） 志工或服務學習學生表現優良者於學期末依實際表現給予嘉獎或記功。
4、 工作內容：

（1） 環境與空間的整理與清潔

1. 中心環境的清潔與整理【掃地、拖地、擦桌子、清垃圾】。
2. 整理文具櫃之文具與雜物【歸類及過濾沒水之原子筆…..】。
3. 整理資料室的環境【將資料室的東西整理整齊、紙箱折起來收納】。

4. 不定期更新中心老師名牌、分機、求救鈴、所有中心資料櫃、收納櫃的標籤。

5. 檢查各諮商室之時鐘是否正常運作【時間準確度及有無電池】。

6. 整理資源回收的紙張。
（2） 協助圖書、期刊、影音、牌卡、測驗的整理與清點
1. 整理圖書、期刊、漫畫【排序及核對借閱的書籍是否與借閱名單
   吻合，密切掌控書籍的流動狀態、並不定期整理圖書借閱簿冊】。
2. 整理影音媒材【排序及核對借閱的影音是否與借閱名單吻合，密

   切掌控影音的流動狀態、並不定期整理影音借用簿冊】。
3. 整理牌卡媒材【排序及核對借閱的牌卡是否與借閱名單吻合，密

   切掌控牌卡的流動狀態、並不定期整理牌卡借用簿冊】。
4. 整理心理測驗【排序及核對借閱的測驗、指導手冊、測驗相關資
   料是否與借閱名單吻合，密切掌控其流動狀態、並不定期整理測
   驗借用簿冊】。
5. 不定期的進行圖書、期刊、漫畫、影音、牌卡、測驗的整理與清
點。
（3） 表單、物資的補充與更換
1. 檢查及補充影印機之A4紙。

2. 不定期檢查中心的文具櫃的物資是否需要購買或補充，並回報給玲翡老師。

3. 定期檢查及補充各諮商室之衛生紙。
（4） 行政事宜

1. 協助中心老師製作或印製活動所需相關表單【回饋表、研習條、簽到表、海報或DM、個人資料處理同意書、講義或研習手冊等】。
2. 協助整理與統計活動的回饋表。
3. 協助中心老師聯繫校內同學、老師重要訊息。

4. 協助發送公文、中心通知單或資料。

5. 協助佈置中心公佈欄貨中心的週邊環境。

6. 定期整理與更新餐飲廠商簿冊。
7. 其他臨時交辦的行政業務。
