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職員和義工程序 
 

英文版本由中央浸信會執事會採納於 2021年 11月 18日 
 
宗旨  
 《職員和義工程序》規定了一個程序，對所有職員和義工，特別是從事與兒童有關的工作

（根據 WWCC 立法的定義）的職員和義工進行徹底的招聘，篩選，培訓和資源配置。 
  
適用範圍  
  

Part 1 本程序適用於教會內所有職員和義工的招聘和篩選.  
  

Part 2 本程序適用於所有職員和義工的入職 
  

Part 3 本程序適用於所有職員和義工的培訓和資源配置   
  

Part 4 本程序適用於記錄保存和審查與職員和義工有關的文件  
 

  
本程序應該與《安全教會政策》結合起來閱讀(也包括以文件):  
 

• 安全事工篩選檢查問卷  
• 安全教會登記冊 
• 行為守則 
• 隱私政策 
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第一部分  – 招聘與篩選  
 
類別 1 a – 教牧團和從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的職員 
 

教牧團的篩選程序適用於：   
• 對於在教堂內或代表教堂從事牧養工作的任何職員。 （通常包括帶有“牧師”或“事

工長”一詞的任何角色，但可能包括其他角色） 
• 從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的任何工作人員；和 
• 除了新南威爾士州浸信會和首都領地事工委員會或教會章程的任何要求 

 
1. 招聘之前:  

a) 職位描述將在必要時進行審核和更新;  
b) 將適當地介紹該職位；和   
c) 職位描述和/或職位介紹，須說明申請人的就業機會將取決於:  

• 同意並遵守行為準則;  
• 完成安全事工篩選檢查問卷;  
• 接受國家無犯罪記錄檢查；和 
• 符合 WWCC 法例的資格，或持有現時的許可. 
• 對於教牧團的招聘，額外要求如下,  

• 提供新南威爾士州和 ACT 的浸信會的認可或認可的證據（或需要認可

或認可的申請）；和 
• 同意並遵守《道德與行為守則》  

 
2. 職位申請者將提交書面申請，包括學歷/簡介以及他們承諾履行教會使命和價值觀的大

綱 
 

3. 入圍的申請人將:   
a) 完成安全事工篩選檢查問卷 
b) 由教會領袖或教會成員任命的委員會進行面試； 
c) 進行國家無犯罪記錄檢查 
d) 根據 WWCC法例提供有效許可證據；和 

e) 至少提供兩個參考資訊源  
 

4. 成功的申請人將:  
a) 簽署並同意遵守《行為準則》 
b) 參加入職培訓，以使他們能夠安全地履行其職務，包括獲得一份安全教會政策以

及所有程序和指南的副本；和 
c) 針對牧師）提供證據表明他們已獲得新南威爾士州和首都地區的浸信會的認可

（已申請認可或已獲得認可） 
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類別 1 b - 不從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的職員 
 
不從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的工作人員的篩選程序適用於  

• 對於不適用第 1a 類篩選程序的任何工作人員；和 
• 除了教會章程所規定的任何要求. 

 
1. 招聘之前:  

a) 職位描述將在必要時進行審查和更新  
b) 將根據任何合法的要求適當地介紹該職位；和   
c)    職位描述和/或職位介紹，須說明申請人的就業機會將取決於:  

• 同意遵守並遵守行為準則;  

• 完成安全事工篩選檢查問卷; 

• 根據 WWCC法例所提供許可證, 或當事人有相關資格 

 
2. 該職位的申請人將:  

a) 提交書面申請，其中包括他們願意履行教會的使命和價值觀並堅持基督教信仰的

大綱；和提交學歷/簡介，確保包括與特定職位相關的資訊。 
 

3. 入圍的申請人將:   
a) 完成安全事工篩選檢查問卷  
b) 由教會執事會或其委任人士進行面試 
c) 至少提供兩個參考推薦者 

 
4. 成功的申請人將:  

a) 簽署並同意遵守《行為準則》並 
b) 參加入職培訓，以使他們能夠安全地履行其職責，包括獲得一份《安全教會政策》

以及相關程序和指南的副本 
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類別 2 a - 從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的義工 
 
從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的義工的篩選過程適用於 
: 

• 任何教會領袖，執事或長老（職員除外） 
• 參與兒童和/或年輕人事工的任何義工（可能包括兒童事工，遊戲小組，托兒所，

青年事工，家庭事工） 
• 擔任包括領導部門工作的任何義工，在該部門中，兒童或年輕人也是該部門的成

員。 （其中可能包括敬拜領袖，聲音/音控協調員，門徒訓練協調員，外展協調

員等）；和  
• 任何參與弱勢群體事工的義工. 

 
1.  在被任命之前，准義工將： 

a) 收到現時職位描述 
b) 完成安全事工篩選檢查問卷;  
c) 接受事工長的面試 
d) 簽署並同意遵守《行為準則》 
e) 提供過去三年內已完成創建安全空間培訓的證據，或完成線上部分並承諾在 9 個

月內參加面對面培訓的證據 
f) 提供證據表明他們符合 WWCC 法例的現時許可（除非義工未滿 18 歲）。 

參加入職培訓，以使他們能夠安全地履行自己的職務，包括獲得一份安全教會政

策以及相關程序和指南的副本 
 

2. 在義工開始之前, 安全教會專員需要： 
a) 驗證 WWCC 編號（如果在新南威爾士州且年滿 18 歲） 
b) 提供入職培訓，以使他們能夠安全地履行職務，包括提供《安全教會政策》以及

相關程序和指南的副本 
 
事工領袖需要提供就職程序, 已確保義工能夠在安全情況底下履行任務, 並給予一份安全教會

政策和相關文件 
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類別 2 b - 不從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的義工 
 
未從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作的義工的篩選過程適用於 
 

• 任何非教會負責人，事工負責人，從事與兒童有關的工作或與弱勢群體一起工作

的義工。 （這可能包括保養花卉，清潔或保養班表上的義工） 
 

1. 在被任命之前，准義工將: 
a) 收到現時職位描述;  
b) 完成安全事工篩選檢查問卷  
c) 接受有關事工負責人的面試；和 
d) 簽署並同意遵守《行為準則》；和 
e) 參加入職培訓，以使他們能夠安全地履行其職務，包括獲得安全教會政策以及相

關程序和指南的副本. 
 

2. 在義工開始事奉之前, 安全教會專員： 
 
a) 覆核安全事工篩選檢查問卷 
b) 簽署有關文件 
c) 如果義工的年齡在 18歲以下, 獲得義工父母在安全事工篩選檢查問卷上的簽署, 

作為書面同意，以擔任指定的服事角色 
 
 
事工領袖需要提供就職程序, 已確保義工能夠在安全程情況底下履行任務, 並給予一份《安

全教會政策》和相關文件 
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類別 3 – 18 歲以下受監管的義工  
 
1. 對 18 歲以下受監督的義工進行的篩選過程適用於： 

• 從事初級，受訓，支援或幫助角色的義工，他們始終需要在監督下服事. 
 
如果義工從事受訓，支持或幫助角色，但年齡在 18歲以上，則需要根據第 2類
進行適當篩查，以滿足法律要求。 

 
教會可以確定某些有足夠成熟度的 16 或 17 歲的孩子，即使他們未滿 18 歲，也
可以在沒有直接監督的情況下做義工。這些義工將按照類別 2 進行篩選和培訓，
包括創建安全空間培訓。但是，請注意，現場應始終至少有一位成年領袖參加該
活動。 
 
有關初級/受訓義工與義工之間的區別的更多詳細資訊，請參閱《與兒童和年輕人

開展活動的準則》 
 

2. 在被任命之前，准義工將: 
• 收到現時職位描述;  
• 完成安全事工篩選檢查問卷;  
• 接受事工長面試; 
• 簽署並同意遵守《行為準則》；和 

參加入職培訓，以使他們能夠安全地履行自己的職務，包括獲得安全教會政策以

及相關程序和指南的副本 
 

3. 在義工開始事奉之前, 安全教會專員： 
 

a) 覆核安全事工篩選檢查問卷 
b) 簽署有關文件 
c) 如果義工的年齡在 18歲以下, 獲得義工父母在安全事工篩選檢查問卷上的簽署, 作

為書面同意，以擔任指定的服事角色 
 
 
事工領袖需要提供就職程序, 已確保義工能夠在安全程情況底下履行任務, 並給予一份《安全

教會政策》和相關文件 
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牧師、教牧人員 是 是 是 是 是 是 是 是 

從事領導，與兒童

有關的工作或與弱

勢群體有關的職員 
是 否 否 是 是 是 是 是 

其他職員（不從事

領導，與兒童有關

的工作或與弱勢成

年人的工作） 

是 否 否 是 是 是 是 
 

由教會酌

情決定  

安全教會團隊 是 否 否 是 是 是 是 是 

領導，與兒童有關

的工作或與弱勢群

體一起工作的義工 
是 否 否 是 是 是 是 否 

其他義工（不從事

領導，與兒童有關

的工作或與弱勢群

體的工作） 

是 否 否 是 是 否 否 否 

16 歲或 17 歲從事

與兒童有關的工作

的義工 

是（在 18 歲以

下篩查中使用） 否 否 是 是 否 是 否 

18 歲以下受監管

的義工 
是（在 18 歲以

下篩查中使用） 否 否 是 是 否 否 否 
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第 2 部分 – 入職培訓  
  
2.1 將向所有職員和義工提供適合其職責的入職培訓。這種培訓將包括 

a）現場的健康和安全預期的概述；  
b）相關設備的操作程序；  
c）《安全教會政策》中規定的《行為準則》的內容以及職員和義工的期望和恰當行為

的概述；  
d）崗位描述和彙報流程；  
e）對創建安全空間培訓的期望（如果適用）  
f）概述了《處理對工作人員和義工的投訴，解決衝突和兒童保護問題的應對程序》 

g）發生任何衝突，疑慮或投訴時應與誰聯繫；和  
h）任何適合其事工領域的準則。 

 

2.2  將保留一份入職培訓記錄（包括做入職培訓的人的姓名，入職培訓日期和相關內容） 

第 3 部分 – 培訓和招聘   
 

3.1 安全空間培訓   
a)  所有從事領導和/或與兒童有關的事工和/或與弱勢群體一起工作的職員和義工將:  

• 每三年至少參加一次新南威爾士州和浸信會的創建安全空間培訓（或其他經

SCTA 認可的實體培訓）r 
• 如果他們在預約之前沒有參加過此類培訓，應將在開始培訓之前完成該培訓

的線上部分，並承諾在開始接受培訓的 9 個月內參加實體培訓. 
c) 安全教會團隊將確保在安全教會登記簿中記錄有關創建安全空間培訓職員和義工

參加的資訊 
  

3.2 其他培訓 
教會領袖（或事工領袖）將根據需要安排正在進行的人員和義工培訓。 （這可能包括

內部培訓，參加 Connect Training Days，兒童事工激勵會議或浸信會州青年事工等會

議，和/或參加外部培訓機會。） 
 
3.3 資源 

教會領袖（或事工領袖）將確保教會專案有足夠的資源供職員和義工使用，並具有必

要的設備以確保計畫的安全和有效運行。 
  

3.4 監督 
教會領袖（或事工領袖）將為所有員工和義工提供持續的支援和監督，以確保他們感到自己

受到重視，尊重和公平對待，其中包括： 

 
   

a）最新的安全教會政策，指南和程序；  
b）正式或非正式的支持機制，以便職員和義工清晰的瞭解，向誰去尋求支持以及可提

供他們的支援類型（例如，團隊會議，諮詢，祈禱）；和  
c）年度職位審查過程，以提供相互回饋和鼓勵的機會。 
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Part 4 – 記錄保存和審查  
 
4.1 記錄保存  
對於每位元員工或義工，應記錄以下項，並保存至少 45 年.  

a）他們的職位書面申請（如適用）；  
b）他們完成的安全事工篩選檢查問卷；  
c）與面試和參考檢查有關的所有記錄（如適用）；  
d）確認其歸納的內容和日期的記錄；  
e）簽署的行為準則；  
f）簽署的《道德與行為守則》（如果需要）；  
g）國家員警犯罪記錄檢查的副本（如果需要）；  
h）有效的 WWCC 證明（如果需要）；  
i）完成“創建安全空間”培訓（或具有面授內容的 SCTA 認可的等效培訓）日期的證明；

和  
j）所有其他相關培訓，事件，年度審查等的記錄  

 
任何包含敏感資訊的專案（例如，篩選問卷，“安全教會關注表”，調查筆記和報告）都必須

以保護機密的方式保存，並且只能由安全教會專員查閱。 
 

4.2 安全教會登記/註冊 
教會必須維護一個安全教會登記/註冊系統，其中記錄了對所有工作人員和義工進行的必要

篩查和培訓摘要。 
 

4.3 審查 
a) 除其他審核程序外，教牧人員還應受牧師或專業監督. 

 
b) 職員應每年參加一次正式的審核過程。這個過程應該  

• 考慮職位描述並進行必要的修改； 
• 提供相互回饋和鼓勵的機會； 
• 在接下來的十二個月中尋找培訓和發展的機會；和 
• 考慮參加一個由治理機構成員和任何其他合適的教會成員組成的委員會  

 
c) 應至少每年對義工職位進行一次審查，以確定支持或發展的領域，並在適當時修

改職位介紹 
 

A. Version Control 
 
Version 

No 

Changes made/Remarks Adopted 

by 

Date Review due 

date 

1.0 Model template from Baptist Churches of NSW and ACT Diaconate 03/09/2020 03/09/2021 

2.0 Annual review Diaconate 18/11/2021 18/11/2022 

2.1 Chinese Cantonese version reviewed  18/03/2021 18/03/2022 
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