
國立臺南護理專科學校學生輔導中心 

個別諮商作業流程 

  

個管專輔老師收案 

進行初次晤談 

1. 初談人員進行新個案資料建檔：初談結束 3 天內請
掃瞄諮商服務同意書、個別諮商申請表及登錄初談
紀錄至 E 化系統個案處理紀錄表，再將紙本個案資
料(包括諮商同意書、個別諮商申請表及初談紀錄)
簽名後交給個管專輔老師。 

2. 個管專輔老師進行派案：個管評估案主議題、狀況
程度與可晤談時間後，排定接案輔導老師、晤談時
間與空間，並將初談資料交給接案輔導老師。 

已結案 

找出個案

檔案資料 

未結案（瞭解未

結案原因，評估

是否更換另名接

案輔導老師） 

個管專輔老師職責 

1.監督諮商紀錄，若有缺交或疏漏，

提醒接案輔導老師 

2.負責個案請假事宜 

3.了解個案諮商狀況，若有需要，

應考量個案需求做適當安排（如

更換接案輔導老師/轉介校外資

源等） 

4.負責個案系統聯繫(如家長、導

師、校安人員、校外資源網絡等) 

5.回報個案狀況給轉介者(電話或

書面為之，並留存聯繫記錄) 

進行個別諮商 

◎接案輔導老師於每次諮商後一週內完成

紀錄登錄，且於每月 10 日完成前一個月

所有紀錄之登錄。特殊情形得不再此限。 

◎個別諮商以6次為原則，視個案特殊情況，

由接案輔導老師於第 5 次晤談後，向個管

專輔老師提出延長晤談書面評估，後由個

管專輔老師召開中心會議進行討論，以評

估延長晤談之需求與必要性。會議召開後

3 天內將決議情形通知接案輔導老師。 

預計結案 

） 

1. 通知中心個管專輔老師 

2. 接案輔導老師請於最後一次晤談日後一週內填寫結案

表並登錄，連同所有個案資料交付給個管專輔老師，

且於 E 化系統上完成結案登錄。 

否 

是否為舊案 
 是 

現場申請(填個別諮商申請表) 

電話或電子郵件申請 

網路申請(列印個別諮商申請表) 

他人轉介(列印輔導轉介單) 

個管專輔老師確認後進行

歸檔 

結案 

若個案與初談人員討論

後決定不開案，請初談

人員於 E 化系統填寫個

案處理紀錄表，並紀錄

不開案原因及後續處理

方式，並交接給個管專

輔老師。 

 不開案 
 開案 

列冊追蹤輔導(填寫個案追蹤紀錄

表) 

尚有輔導議題  無輔導議題 

109 年 1 月 20 日學輔中心會議通過 
110 年 1 月 21 日學輔中心會議通過 
114 年 7 月 31 日學輔中心會議通過 


