
諮輔02  學生個別諮商輔導 

1.流程圖： 

1.1. 學生個別諮商輔導作業流程圖 
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1.2. 個案資料建檔作業流程圖 

 

負責人 控制點 使用表單項目

1. 輔導老師是否在諮商輔導結
束後，撰寫「個別諮商紀錄
表」並存檔。

3. 學期結束時，個案管理
員是否整理並統計個別諮
商總人數與人次，以及系
級、性別、晤談主題等資
料，於線上諮商輔導系統
內匯出統計，另存於行動
硬碟內。

2. 學期結束時，個案管理員檢
視個案資料並依序存檔於諮
商輔導系統內。
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2.作業程序： 

2.1. 學生個別諮商輔導作業: 

2.1.1. 個別諮商開案：主動尋求諮商之個案填寫「個別諮商申請書」(線上個別諮商輔導

系統)，經評估後開案與排案；轉介之個案先由轉介者填寫「個案轉介單」(導師線

上轉介系統，或學023)，若轉介者為導師，則輔導人員依「轉介回覆單」(學025)

電子檔回覆予導師。。 

2.1.2. 進行個別諮商：先請個案於諮商前填寫「個別晤談契約書」(學024)，而後進行諮

商晤談。 

2.1.3. 個別諮商紀錄與登錄：於每次個別諮商後填寫「個別諮商人次一覽表」與「個別

諮商紀錄表」(線上個別諮商輔導系統)。 

2.1.4. 將相關檔案歸檔。 

2.2. 個案資料建檔作業: 

2.2.1. 主責之輔導老師於諮商輔導結束後，填寫「個別諮商紀錄表」(線上個別諮商輔導

系統)，並存放於專用之資料夾。 

2.2.2. 紙本資料建檔管理:學期末時，個案資料整理並另存於線上諮商輔導系統內。 

2.2.3. 整理每學期各別諮商總人數與人次，以及系級、性別、晤談主題等之資料，於線

上諮商輔導系統內匯出統計，另存於行動硬碟內。 

。 

3.控制重點： 

3.1. 學生個別諮商輔導作業 

3.1.1. 個案預約或轉介後是否有效進行開案評估，並安排適切輔導老師以提供個別諮商

輔導。 

3.1.2. 個別諮商前是否請個案填寫「個別晤談契約書」(學024)。 

3.1.3. 個別諮商後是否填寫「個別諮商紀錄表」(線上個別諮商輔導系統)。 

3.2. 個案資料建檔作業: 

3.2.1. 輔導老師是否在諮商輔導結束後，撰寫「個別諮商紀錄表」(線上個別諮商輔導系

統)並另存於諮商輔導系統內。 

3.2.2. 學期結束時，個案管理員是否將個案資料另存於諮商輔導系統內。 

3.2.3. 學期結束時，個案管理員是否整理並統計個別諮商總人數與人次，以及系級、性

別、晤談主題等之統計資料，並另存於行動硬碟歸檔。 

4.使用表單： 

4.1. 個別諮商申請書(線上個別諮商輔導系統)。 

4.2. 個案晤談契約書(學024)。 

4.3. 個別諮商紀錄表(線上個別諮商輔導系統)。 

4.4. 個案轉介單(導師線上轉介系統)。 

4.5. 轉介回覆單(學025，電子檔回覆)。 

5.依據及相關文件： 

5.1. 美和科技大學學生憂鬱與自我傷害三級預防工作計畫。 

5.2. 教育部推動校園學生憂鬱與自我傷害三級預防工作計畫。 

5.3. 諮商輔導中心服務準則。 

 


