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臺灣臺南地方法院辦理大學相關法律系所學生擔任 

訴訟輔導員執行作業要點 

110 年 1 月 20 日訴訟輔導科訂定 

第一章 通則 

第一條 臺灣臺南地方法院（下稱本院）訴訟輔導科為辦理大學相

關法律系所（下稱法律系所）學生擔任訴訟輔導員之遴選、

實習及服務，訂定本要點。 

本要點適用對象為大學法律系所之在學學生，如當年度上

學期畢業者，得延至 1 月 31 日，如下學期畢業者，得延

至 8月 31 日。 

第二條 訴訟輔導員由各大學推薦在學法律系所學生（含修畢大學

法律系之研究生）至本院完成實習後擔任訴訟輔導員，以

法律系 4年級以上在學，或報名時已取得民事訴訟法、刑

事訴訟法各 3學分者為限，學習處理訴訟輔導相關業務。 

前項所稱法律系 4年級以上在學，係以到院實習之時點認

定之。 

第三條 配合本院訴訟輔導科業務狀況，本院於每年 3月 1日至 5

月 31 日（下稱上學期），及 10 月 1 日至 12 月 31 日（下

稱下學期），提供每星期每 1 個時段 2 位訴訟輔導員實習

及服務，每學期遴選 8位學生，視本院業務狀況，至多遴

選 10 位學生。 

經錄取之學生，每星期得選取 2個時段到院實習。 



2 
 

第 1 項所稱時段係指上午 9時至 12 時，共 3 小時、下午

2時至 5時，共 3小時（如附件 1所示時間表）。 

第四條 完成訴訟輔導員實務訓練 4個時段，並經考核及格者，始

得擔任訴訟輔導科訴訟輔導員（下稱學生訴輔員）。於完

成實務訓練並考核及格前為學生訴輔員實習生。 

經錄取之學生訴輔員實習生，於通知到院實習第一個月內，

每星期得選 2個時段實習，並於第一個月完成實習。 

學生訴輔員實習生實習完畢後，至少應到院服務 2 個時

段，每個時段至多 2位學生訴輔員。 

擔任本院學生訴輔員者，依「本院單一窗口聯合服務業務

志願服務計畫」第 8 條第 1 項之規定，本院得視經費情

況，酌予補助交通費及誤餐費，每時段補助新台幣250元，

學生訴輔員實習生於實習階段，本院則不提供補助。 

第五條 各大學法律系所之學生如有於第 3 條第 1 項所示上、下學

期期間，至本院訴訟輔導科擔任學生訴輔員實習生之意願

者，應統一由學校法律系所分別於每年 1月 15 日前及 6月

15 日前，以法律系所名義向本院訴訟輔導科提出申請。 

學校法律系所申請時應請學生填寫如附件 2 所示之報名表，

並由學校法律系所依如附件 3 所示之格式造冊，隨文將報

名表及名冊檢送到院。 

申請者應提出已取得民事訴訟法、刑事訴訟法各 3 學分之

證明（如報名時尚未取得，得於報名後補正），如為大學法

律系在學 4 年級以上學生，應提出最近 1 學期之在學成績
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單，由本院進行遴選作業，必要時，本院得通知參與遴選

之學生面談。 

第六條 前曾至本院完成實習生訓練並經考核及格之學生訴輔員，

如有意願於第 3 條第 1 項所示上、下學期期間至本院擔任

學生訴輔員者，應向學校法律系所登記，並提出完成本院

4 個時段（12 小時）之時數證明，由學校法律系所分別於

每年 1 月 15 日前及 6 月 15 日前，以法律系所名義隨文將

名冊及如附件 1所示服務時間表檢送到院。 

第三條之學生訴輔員實習生到院實習意願之順序，應優先

於前項學生訴輔員到院服務意願之順序。 

第七條 本院訴訟輔導科於每年 1 月 1 日至 1 月 31 日（即寒假期

間），及 7月 1日至 8月 31 日（即暑假期間），提供每星期

每 1個時段 2位學生訴輔員到院服務。 

本院因業務或其他必要原因，得變更或限制前項服務時段

或名額。 

學生訴輔員如有於第 1 項所示期間至本院訴訟輔導科服務

之意願者，應向學校法律系所登記，並提出完成本院 4 個

時段（12 小時）之時數證明，由學校法律系所至遲於提供

服務日前 2 週，以法律系所之名義，向本院訴訟輔導科提

出申請，並隨文將名冊及如附件 1 所示服務時間表檢送到

院。 

第二章 實習及服務項目 

tnd
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第八條 實習及服務項目如下： 

（一） 介紹各類書狀範例，輔導有關訴訟、少年保護、

強制執行、消費者債務清理、調解、及其他非訟

事件等進行之程序。 

（二） 輔導當事人撰寫民事起訴狀、刑事附帶民事起訴

狀、輔導繳納裁判費、聲請費、民事執行費用之

計算及繳納。 

（三） 輔導當事人撰寫支付命令、支付命令異議、公示

催告、聲請本票裁定，書寫確認本票債權不存在

之訴狀。 

（四） 輔導聲請補發裁判書、聲請延展期日、閱覽卷宗

等。 

（五） 輔導撰寫民事、刑事上訴、抗告、刑事被害人如

何向檢察官提出上訴之聲請。 

（六） 輔導辦理收養、外國人收養應備何文件。 

（七） 輔導辦理監護宣告、輔助宣告。 

（八） 輔導辦理拋棄繼承、限定繼承（陳報遺產清冊） 

（九） 其他訴訟輔導科相關業務。 

第三章  保密義務及應遵守事項 

第九條 實習及服務期間，學生訴輔員應簽署同意書（如附件 4），

並應確實遵守同意書所載保密、持有資料之義務及迴避之

規定。 

如有違反規定者，應負相關民事、刑事及行政責任，本院
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下劃線



5 
 

得立即終止實習及服務，並將相關違規之行為函送就學學

校議處。 

第四章 實習及服務成績 

第十條 實習及服務期間，學生訴輔員應遵守訴訟輔導科科長或其

授權之人指示，準時簽到簽退（如附件 5），如因故缺席，

應向訴訟輔導科科長請假，無故缺席 3次以上，本院得禁

止其實習及服務。 

各次遲到時間，如累積達 1小時者，視為缺席 1次。 

第十一條 實習期間，應於當日實習時段結束時，即填載實習日誌，

敘述實習內容、心得報告，並於當日繳交訴訟輔導科（如

附件 6）。 

學生訴輔員於服務期間，應填寫工作日誌，敘述服務內容、

意見及建議，繳交訴訟輔導科（如附件 7） 

訴訟輔導科應每週，將學生訴輔員實習及服務工作日誌呈

核。 

第十二條 學生訴輔員於實習及服務期間，由其指導書記官就其服務

績效、學習態度、應對當事人及差勤狀況予以考核，以「及

格」「不及格」為評定結果（如附件 8、9），實習及服務期

間終了，將評定結果簽陳院長核定後，發給實習及服務時

數證明（如附件 10）。 

第十三條 本要點經院長核定後生效，修正時亦同。 
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臺灣臺南地方法院學生訴輔員實習/服務時間表 

年  月份 

時段 

日期 
姓名/(星期一) 姓名/(星期二) 姓名/(星期三) 姓名/(星期四) 姓名/(星期五) 

0900-1200 
     

     

1400-1700 
     

     

時段 

日期 
姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 

0900-1200 
     

     

1400-1700 
     

     

時段 

日期 
姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 

0900-1200 
     

     

1400-1700 
     

     

時段 

日期 
姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 

0900-1200 
     

     

1400-1700 
     

     

時段 

日期 
姓名/(星期一) 姓名/(星期一) 姓名/(星期一)   

0900-1200 
     

     

1400-1700 
     

     

備註： 

每時段提供 2個實習名額，請於空白時段填寫姓名，額滿為止。 

                                    訴訟輔導科 110 年 1 月 20 日製 
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臺灣臺南地方法院遴選大學法律系所學生擔任學生訴輔員實習/服務   

報名表                            附件 2 

            ※請於本表背面黏貼學生證正、反面影本          訴訟輔導科 110 年 1 月 20 日製 

姓  名 
 

出生日 民國    年   月   日 

（最近３月內脫帽２吋正面

相片） 
聯絡電話 

住宅電話：  

行動電話： 

身分證統一編號 
          

戶籍地址 
 

聯絡地址                   

電子信箱  

緊急聯絡人                   關係  電話  

學  歷 

 

□研究所 □大  學 

校  名： 校  名： 

系所名： 系組名： 

年  級： 年  級： 

須取得民事訴訟

法、刑事訴訟法各

3學分 

科目 成績 
是否取得本院實習/服務

時數證明 
時數 

民事訴訟法 大學四年級學生應提出

最近一學期成績單 

實習時數   小時 

 

刑事訴訟法  服務時數 小時 

簡要自傳 

 

（須含： 

1、自我介紹 

2、服務動機 

  3、學習目標） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

學生證正面 

 

 

 

學生證反面 

                                                           訴訟輔導科 110 年 1 月 20 日製 



大學法律系所學生參加臺灣臺南地方法院學生訴輔員 

實習/服務遴選名冊           附件 3 

編號 學校 姓名 
是否取得本院學生

訴輔員實習/服務 

證明 

電話 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

                                                    訴訟輔導科 110 年 1 月 20 日製 
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       實習生/學生訴輔員同意書             
 附件４ 

訴訟輔導科 110 年 1 月 20 日製 

      大學法律學系所(下稱   大學)學生     ○○○    經遴選

至臺灣臺南地方法院擔任學生訴輔員，實習及服務期間自民國 ○○

○ 年 ○○ 月 ○○  日起至 ○○○ 年 ○○ 月 ○○ 日止，計

12 週，茲同意遵守下列條款： 

一、 保密義務 

學生訴輔員於實習及服務期間，因實習及服務訴訟、非訟、強制

執行事件而知悉之一切事項，不得以任何形式及方法擅自利用、

揭露、洩漏、散布、販售、移轉或交付予任何第三人。 

前項保密義務永久有效，不因實習及服務期間屆滿而消滅。 

二、 持有資料之義務 

學生訴輔員於實習及服務期間，因實習及服務訴訟、非訟、強制

執行事件所持有之卷宗、證物、文書、圖畫或物品，不得擅自移

出臺灣臺南地方法院，亦不得以任何形式及方法擅自利用、重製、

揭露、洩漏、散布、販售、移轉或交付予任何第三人。 

三、 自行迴避 

學生訴輔員有下列各款情形之一者，應立即向配置之科室主管報

告並自行迴避，不得協助處理該事務。 

(一)學生訴輔員或其配偶、前配偶、未婚配偶或曾定有婚約者，為該

訴訟、非訟、強制執行事件或被害人者。 

(二)學生訴輔員為該訴訟、非訟、強制執行事件當事人或被害人八親

等內之血親或五親等內之姻親，或曾有此親屬關係者。 

(三)學生訴輔員或其配偶、前配偶或未婚配偶，就該訴訟、非訟、強

制執行事件與當事人有共同權利人、共同義務人或償還義務人之

關係者。 

(四)學生訴輔員現為或曾為該訴訟、非訟、強制執行事件之當事人或
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被害人之法定代理人或家長、家屬者。 

(五)學生訴輔員於該訴訟、非訟、強制執行事件，現為或曾為當事人

或被害人之訴訟代理人、非訟代理人、告訴代理人、自訴代理人

或輔佐人者。 

(六)學生訴輔員於該訴訟、非訟、強制執行事件，曾為告訴人、告發

人、證人、鑑定人或關係人者。 

(七)學生訴輔員曾參與該訴訟、非訟、強制執行事件之前審裁判訴訟

程序或仲裁程序者。 

四、 違反效果 

學生訴輔員應以善良管理人之注意義務，實習及擔任學生訴輔員

如違反第一至三條規定者，應立即終止實習及服務關係，並應負

有相關民事、刑事及行政責任，其大學法律系所應依相關校規處

理。 

實習生/學生訴輔員姓名： 

身分證統一編號： 

聯  絡  電  話： 

電  子  郵  件： 

戶  籍  地  址： 

聯  絡  地  址： 

中   華   民   國           年            月           日 



臺灣臺南地方法院學生訴輔員實習/服務  簽到/退簿 

月份 日期 上       午 下       午 

 

月 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

21     

22     

23     

24     

25     

26     

27     

28     

29     

30     

31     
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附
件
５ 



臺灣臺南地方法院學生訴輔員實習日誌 

學生姓名  就讀學校  

指導書記官   

實習日期 年     月      日 

 

實習項目

及內容 

 

 

 

 

心得報告 
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心得報告 
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臺灣臺南地方法院學生訴輔員工作日誌 

學生姓名  就讀學校  

指導書記官   

服務日期 年     月      日 

 

服務項目

及內容 

 

 

 

 

 

意見及建

議 

 

                                                 訴訟輔導科 110年 1月 20日製 
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意見及建     

議 
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臺灣臺南地方法院學生訴輔員實習考核表 

學生姓名  就讀學校  

指導書記官  

實  習  期  間 
自            年           月             日起 

至            年           月             日止 

實  習  時  數 共           小時  

評分 

考核項目 
90~86 85~81 80~76 75~70 69 以下 

服  務  績  效      

研  究  能  力      

學  習  態  度      

應 對 當 事 人      

差  勤  狀  況      

指導書記官評定結果 □ 及   格 □ 不 及 格 評分      分 

科長評定 

 

 

說明：一、請指導人員於學生訴輔員實習期間終了後予以考核並簽章擲回

訴訟輔導科，俟實習期滿核發時數證明。 

二、以「及格」、「不及格」為評定結果（70分為及格），如為「不

及格」者，請於備註欄（如備註欄空間不足，請另紙撰寫）詳

列具體事實，以提供實習訴輔員改進之參考。 

 

訴訟輔導科 110年 1月 20日製 
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臺灣臺南地方法院學生訴輔員考核表 

學生姓名  就讀學校  

指導書記官  

服  務  期  間 
自            年           月             日起 

至            年           月             日止 

服  務  時  數 共           小時  

評分 

考核項目 
90~86 85~81 80~76 75~70 69 以下 

服  務  績  效      

研  究  能  力      

學  習  態  度      

應 對 當 事 人      

差  勤  狀  況      

指導書記官評定結果 □ 及   格 □ 不 及 格 評分      分 

 

科長評定 

 

 

說明：一、請指導人員於擔任學生訴輔員期間終了後予以考核並簽章擲回

訴訟輔導科，俟服務期滿核發時數證明。 

二、以「及格」、「不及格」為評定結果（70分為及格），如為「不

及格」者，請於備註欄（如備註欄空間不足，請另紙撰寫）詳

列具體事實，以提供學生訴輔員改進之參考。 
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附
件
９ 



臺灣臺南地方法院學生訴輔員實習/服務時數證明 

                                                           附件 10 

                                                     

 

      大學法律系學生        （身分 

 

證：       ）於民國  年 月 日至 月  日 

 

在本院實習/擔任學生訴輔員，實習/服務時數

共   小時。 

 

 

 

 

院長 

 

 

 

中華民國          年        月          日 
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