
埃平小学

与儿童一起工作许可登记程序政策

目的

为了确保遵守学校注册最低标准的要求，包括儿童安全标准，Epping 小学在需要时保留所有员工、志愿者

和访客（包括承包商）儿童工作许可 (WWCC)详细信息的登记册下有一个 2020年工人筛查法或根据我们学

校或部门的政策。

登记册包括每个人的：

● 姓名

● 清关号码

● 到期日

● 上次验证检查的日期

此程序概述了我们学校如何维护此登记册。它还概述了将 WWCC 和维多利亚教学学院 (VIT) 注册信息输入

eduPay 所需的流程。

程序

VIT注册和WWCC要求

Epping 小学受雇承担教学职责的所有员工都必须在 VIT 注册。这包括临时代课教师 (CRT)。持有VIT登记的员

工可以做不是还需要 WWCC。

Epping Primary School 受聘为教育支持人员或担任非教学角色的所有员工都必须拥有有效的 WWCC（除非

他们有 VIT 注册）。

员工 VIT 注册和 WWCC详细信息必须记录在 eduPay 中。员工将 VIT 注册和 WWCC详细信息输入 eduPay 的

程序载于更新维多利亚教学与儿童工作学院查看卡详细信息快速参考指南。

所有从事儿童相关工作或根据我们学校的志愿者或访客政策需要拥有 WWCC 的志愿者和访客（包括通过

机构/第三方安置的承包商或工作人员）都必须提供当前 WWCC 的证据。

志愿者和访客 WWCC详细信息将记录在我们的 WWCC 登记册中。

任何员工、志愿者或访客如果当前没有按照本程序要求进行令人满意的 WWCC 或 VIT 注册，将被解除职务

，直到他们提供令人满意的许可证据为止。

WWCC注册

我们学校将 WWCC 登记册保存在行政区域的贴有标签的文件夹中。

将新员工、志愿者和访客添加到WWCC登记册

Epping 小学业务经理和行政人员负责按照以下流程查看、验证和记录任何新员工、志愿者或访客（如适用）

的 WWCC 信息：

1. 在 WWCC 登记册中记录相关的 WWC 清关详细信息

2. 确保 WWW 卡类型正确（员工或志愿者）

3. 验证WWCC：

https://edugate.eduweb.vic.gov.au/Services/HR/Documents/QRG-ESS-Record-VIT-WWCC.pdf
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● 如果检查多个 WWCC 的状态，请将姓氏和卡号复制到来自 Service Victoria 网站的示例 CSV 文件，

提交到网上与儿童一起工作状态检查器并等待包含状态检查结果的电子邮件

● 如果检查单个 WWCC 的状态，请在在线框中输入姓氏和卡号与儿童一起工作状态检查器

● 如果要检查数字儿童工作检查的状态，请使用移动设备上的 Service Victoria应用程序扫描数字卡上

的二维码。 获取维多利亚服务应用程序 来自 Google Play 或 应用商店

4. 在 WWCC 登记册上记录 WWCC 验证日期，并将维多利亚服务中心提供的状态检查消息或到期日期复

制粘贴到 WWCC 登记册中。

5. 保留司法和社区安全部发送的任何文件的副本（例如在 WWCC详细信息中列出学校的员工和任何志愿

者或承包商的确认信），以及任何其他儿童安全适宜性检查的记录（例如背景调查）在员工档案或相关

档案中提供访客和志愿者 WWCC 信息。

WWCC登记册的持续维护

1. 在每个学年开始时，行政人员会将 WWCC 登记册中所有条目的姓氏和卡号复制到 来自 Service Victoria

网站的示例 CSV 文件，提交到网上 与儿童一起工作状态检查器并等待包含状态检查结果的电子邮件，

以检查某人的 WWCC 状态是否有任何更改

2. 如果某人的 WWCC 状态发生变化以表明存在问题（例如过期、暂停或撤销许可），[插入职位名称] 将立

即通知校长，并采取措施确保该人被免职，直到他们提供令人满意的证据证明其清关或证据表明他们

已按照部门的规定申请检查儿童工作检查和其他学校志愿者和访客适合性检查指南。

3. 在运行检查的同时，管理人员将记录一年中哪些地方的许可到期

4. 如果支票在年内到期，我们将联系 WWCC 持有者，提醒他们 WWCC 即将到期，并在续订后请求更新信

息

5. 提供更新信息后，该信息将输入学校的 WWCC 登记册，并按照上述添加新条目的程序进行验证。

eduPay上的员工 VIT或WWCC信息

新员工聘用后，业务经理将遵循 eduPay 用户指南：学校预约确保他们正确加入 eduPay（无论他们是部门还

是学校理事会员工），包括：

● 检查员工是否已正确输入为教师（如果他们正在履行教学职责）或教育支持人员，以及工作人员是

否已将有效且当前的 VIT 注册或 WWCC 信息（如适用）输入 eduPay

● 对于已输入 WWCC 信息的员工，请检查卡类型是否输入为“员工”，并通过上述流程验证WWCC详

细信息。

VIT 注册状态通过 VIT 和部门之间的集中流程进行验证和监控，部门将通知我们学校任何需要采取行动的

VIT 注册状态变化。

相关政策和资源

Epping 小学政策：

● 访客政策
● 志愿者政策
● 儿童安全与福祉政策
● 儿童安全行为准则

部门政策：

● 儿童安全标准

● 承包商职业健康安全管理

● 学校招聘

● 适合就业检查

● 学校访客

● 学校志愿者

● 儿童工作检查和学校志愿者和访客的其他适合性检查

https://service.vic.gov.au/services/working-with-children-check-status-checker/assets/sample.csv
https://service.vic.gov.au/services/working-with-children-check-status-checker/home
https://service.vic.gov.au/services/working-with-children-check-status-checker/home
https://play.google.com/store/apps/details?id=au.gov.vic.service.digitalwallet.citizen&hl=en_AU&gl=US
https://apps.apple.com/au/app/service-victoria/id1438062029
https://service.vic.gov.au/services/working-with-children-check-status-checker/assets/sample.csv
https://service.vic.gov.au/services/working-with-children-check-status-checker/assets/sample.csv
https://service.vic.gov.au/services/working-with-children-check-status-checker/home
https://www2.education.vic.gov.au/pal/suitability-checks/guidance
https://edugate.eduweb.vic.gov.au/Services/HR/Documents/UGS-School-Appts.pdf
https://www2.education.vic.gov.au/pal/child-safe-standards/policy
https://www2.education.vic.gov.au/pal/contractor-ohs-management/policy
https://www2.education.vic.gov.au/pal/recruitment-schools/policy-and-guidelines
https://www2.education.vic.gov.au/pal/suitability-employment-checks/policy-and-guidelines/conducting-department-criminal-record-check
https://www2.education.vic.gov.au/pal/visitors/policy
https://www2.education.vic.gov.au/pal/volunteers/policy
https://www2.education.vic.gov.au/pal/suitability-checks/policy
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程序审查和批准 

最后审查的程序 12th 2024 年 9 月

批准人 主要的

下次预定审核日期 2028 年 9 月


