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衛生福利部雲林教養院教養服務對象注意事項

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　               中華民國九十四年二月二日修正

中華民國九十七年三月三十日修正

中華民國一0二年九月十八日修正

一、輔導員及監護工，應本職責，以愛心、耐心與誠心之工作態度，隨時隨地主動對智能障礙服務對象之生活起居予以妥善照顧，並維護其安全。

二、輔導員對於服務對象之教養，應以家庭化及正常化為目標予以設計，使其在教養過程中感受家庭生活之溫馨，具備社會適應能力，以利回歸社區，自力生活。

三、輔導員平時應細心觀察服務對象個別及共同之行為(動作)特性，了解其所隱含之真意，以求於正確的理解之後，適時調整並掌握工作方法，落實教養計畫。

四、遇有服務對象間發生爭執、毆打或其他情緒性行為（自虐、自傷行為）時，目視或據報之輔導員或監護工應立即妥予處理，不得坐視任其持續作為，造成嚴重事端。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

處理前項事故，應同時通知個案所屬輔導員（下班後或假日為值日輔導員），並將發生及處理經過分別記載值日簿及個案記錄內。

五、發現服務對象情緒性或其他怪異之行為，輔導員應立即探求原因，如其行為確實難收改變之效時，應檢附行為及處理記錄報告，提請召開特殊個案研討會，共同尋求適當矯治方法，實施專案輔導教育。

六、實施教養應以鼓勵、讚賞為原則，並嚴禁施以疏失、虐待（生、心理）或體罰。如需實施負增強，應先審慎考慮運用技巧之效應及妥當性，對於提供服務之服務對象，應依其能力給予適當之獎勵（酬勞）。輔導員如有違反是項規定，情節重大者，應立即簽報教保課長予以懲處或解僱。

七、服務對象報到時，輔導員應就服務對象在家生活習慣（尤其是不良習慣）、興趣嗜好、健康情形與其父母或監護人詳談瞭解記錄，以供擬定教養訓練計畫之參考。

八、輔導員應於服務對象報到時，會同家長、護士確實檢視其身體是否留有外傷及其它已有痼疾，如有則應詢問發生時間、原因及診療經過，記錄於病歷表及個案資料，以避免發生不必要之困擾。

九、服務對象報到後一周內，其心理及對生活環境的適應尚未完全穩定，且輔導員及監護工對其自我活動能力及行為傾向，亦欠詳盡瞭解，最易發生意外傷害﹔因之，個案及值勤輔導員、監護工應予特別照顧，隨時掌握行蹤，以維護服務對象安全。

十、輔導員及監護工應依天候狀況，隨時注意教導服務對象調整穿著，並於夜間巡視其就寢狀況，以維護服務對象身體之健康。

十一、服務對象身體不適時，個案或代理輔導員應親自代理前往保健中心說明症狀，以便護士或醫師參處，不得任由服務對象逕赴求診。

十二、輔導員遇服務對象因病於上班時間至保建中心診治，或於非上班時間由值日輔導人員護送前往醫院診療時，均應於值日簿及個案記錄內詳予記錄，以明責任。（個案所屬輔導員差假時由職務代理人負責填記）

十三、服務對象偶發性重大疾病或較嚴重意外傷害，由護士（下班後及假日如無護士，由值日輔導員或監護工）立即送醫院診療。

十四、服務對象經就醫後發現係因胃痛及嘔吐等現象，輔導員及監護工應就服務對象之飲食習慣、飯量、咀嚼等詳予觀察，如有不正常用餐方式者，應予以指導。

十五、輔導員及監護工應經常檢查保健箱內備用藥品，如有欠缺應即洽護士補充，以備不時之需。

十六、服務對象因事（病）須請假時，輔導員應依本院訂頒「服務對象請假須知」之規定辦理。

十七、服務對象家長（親友）前來探視時，「服務對象家長（親友）探視須知」之規定辦理﹔如服務對象家長（親友）無自備交通工具，探視後，輔導員應申請派車載送至車站搭車。

十八、輔導員應視服務對象狀況需要，適時與服務對象家長聯繫溝通，至少一個月電

話聯繫家屬一次，使能配合本院之教養措施，已達成教養預定目標。

十九、輔導員值勤（日）應依本院訂頒之「教保人員值勤（日）注意事項」確實遵行。

二十、值勤（日）輔導員及監護工，應教導服務對象於起床後整理內務，並以服務對象

內務評定之優劣，列為勤惰考核之依據。

二十一、負責教養智障服務對象之輔導員及監護工，於執行勤務時間內不得藉故或擅自離開工作責任區，如因公外出時應於外出登記簿敘明外出事由，經核准後始准外出，並將負責之工作委請其他適當人員暫時代理，處理完畢，應即時返回工作崗位。

二十二、除團體活動外，輔導員及監護工每日至少須留二分之一人員出勤，擔任值勤人員應依規定於翌日補休，如確因業務需要無法按時補修者，須填寫異動單陳核備查。

二十三、值日輔導員及監護工應於晚餐後，天候良好時，帶領服務對象至戶外自由活動，

以調劑其生活情趣。

二十四、輔導員及監護工應依課程作息表所訂時間，到現場負起教養、訓練職責，經查無故遲到者，除通知改進外，並予登記列入考核。

二十五、輔導員為有效推動工作，臨時交付監護工任務時，監護工不得藉故推諉或拒絕或陽奉陰違、敷衍了事，視情結論處。

輔導員於監護工有前項情事時，應本嚴正立場，貫徹任務交付，並將執行情形詳實紀錄於值日簿，如有鄉愿、包庇情事從嚴議處。
二十六、輔導員應經常研讀與啟智教養及訓練智障服務對象有關之書刊，以充實專業知能，提高工作效益。

　　  前項專業書刊研讀，由教保課擬定計畫實施之。

二十七、輔導員應於參加業務觀摩、研習或專題演講後，撰寫心得報告，以分享其他輔導員，共同增進專業知能。

  前項心得報告，選擇一人再做口頭報告及共同討論。

二十八、輔導員及監護工須有「情緒態度、服裝儀容、言行舉止均足以影響服務對象之

認知」，隨時以身作則，以為服務對象良好之示範。

二十九、輔導員應自我釐清角色，負責盡職，對於服務對象，不得放任或形成個人指定利用之工具，不得為了個人的利益而要求服務對象從事與個別教養計畫無關之工作，如有違反是項規定，應即簽報教保科長予以懲處。

    輔導員及監護工應發揮敬業精神，就己身職責運作情形隨時檢討改進，尤應充分發揮團隊精神，互助合作、相輔相成，共同締造教養訓練績效。

三十、輔導員填寫個案資料，記錄內容應力求詳盡確實。

三十一、服務對象之教養與訓練，輔導員應按課程表實施，如發覺有窒礙難行時，非報准調整前不得任意變動，以免影響教學正常化。於教導過程中，服務對象有錯時不可姑息，需教導正確觀念，即使常犯錯亦要持續教導。

　　    輔導員於特殊個案實施行為改變技術階段，應編定全程監督及訓練所屬人力，貫徹訓練步驟，不能因執行輔導員下班、差假致訓練過程成中斷，使訓練效用退化。

　　  職務代理人之職責必須負起值班者之職責，不可任意離開崗位，其工作內容與值班者的職務及責任相同。

三十二、隨機教育具有增強常態教學效果或補不足之功能，輔導員及監護工宜按照教育訓練目標，隨時善加運用，俾期增進服務對象學習能力。

三十三、實施職業陶治訓練時，輔導員應給予服務對象訓練上必須之指導，對以完成之成品應逐一檢查，如有不符要求者應指導其改進，工作結束時，應訓練其將材料及工具收始乾淨後放回原位。

三十四、職業陶治課程因故暫停實施時，不宜僅留服務對象觀看電視或錄影帶，個案輔

導員及監護工應帶至戶外活動或實施個別教育。

三十五、服務對象之職業陶治工資及零用金收入，負責經管人員應切實依本院訂頒「服

務對象零用金處理要點」之規定辦理。

三十六、輔導員及監護工帶領服務對象外出實施社會適應訓練時，要考慮與衡量自己所

能掌握之限度為責任範圍，並隨時注意服務對象行動，以確保安全第一之準則。

三十七、對於服務對象之掌握，上班時間由全體員工共同為之，遇有事故發生時，由個

案輔導員負責辦理，其他人員應從旁協助。

三十八、非上班時間，值勤（日）人員須負責將全部服務對象掌握於自己的視野範圍之

內，並預防意外事故之發生﹔如有意外事故發生，應立即自行妥處或通知行政值日人員協助處理，並將事故發生原因及辦理情形詳載值日簿陳核。

三十九、監護工應依服務對象作息時間，隨時檢視水電開關，以避免浪費情事發生。

四十、寢室裝置之中央空調設施須於室內溫度達28度以上時（含本數），始得依照規定時間啟用，並適時關閉或調整溫度。

四十一、遇有教養設備、設施損壞時，輔導員或監護工應立即自行檢修或以請修單通知

行政室指派負責維修人員或請廠商迅予修復，以維護服務對象之安全。

四十二、本注意事項陳   院長核定後實施，修正時亦同。
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