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國立臺灣師範大學標準作業程序  

作業名稱：個別諮商業務 文件編號：SOP02-504 

制定單位：學務處學輔中心 制（修）定日期：2014/09/01 

一、法令依據 

（一）心理師法。 

（二）國立臺灣師範大學學生輔導中心設置要點 

 

二、作業流程說明（含時程與注意事項） 

（一）目的： 

1.提供一對一的心理諮商、輔導方式，以協助教職員生增進人自我瞭解、

情緒探索，並能在生活、學業或人際溝通有良好適應，及個人功能發揮。 

2.提供教職員生在緊急、危機心理狀態下的協助、支援。 

3.協助建立校園內穩定心理健康與健康成長的環境。 

（二）業務範圍：本校教職員生。 

（三）組織成員： 

1.全職人員：中心所有專任、兼任老師暨實習諮商心理師。 

2.參與協助人員：系所、專責導師、生輔組、住宿輔導組、健康中心全體

工作人員。 

（四）業務各階段時程及注意事項： 

1.開學前： 

（1）寒暑假期間接洽個別專兼任諮商師及實習諮商心理師以確認所有老師

值班時間。 

（2）協請生輔組於導師知能研習會、校內網路電話或其他管道分發個別諮

商活動資訊。 
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2.開學時： 

（1）開學第 1 周是個別諮商預約週，中心會對預約同學基本資料中身心自

評狀況分數 15 分或以上同學予以先初評，以確定是否需介入協助或處理危

機因應；如有危機同學則除校安通報外，也協請生輔組、系所、專責導師、

住宿輔導組、健康中心、家長採取系統分工合作以協助個案。 

（2）個別通知諮商師或實習諮商心理師及案主會談時間。 

（3）每次諮商結束時，會談老師與個案預約下次諮商時間，諮商師填寫諮

商記錄表（紙本及電腦之個案管理系統）。 

（4）結案時，諮商師除填寫諮商記錄表（紙本及電腦之個案管理系統）外，

也請案主填寫諮商回饋表。 

3.學期末： 

（1）學期結束時會請每位輔導老師務必完成案主紙本及電腦軟體資料。 

（2）檢視所有個別諮商記錄表並歸檔。 

（3）整理、統計、分析每學期會談案主人數、人次、問題分類。 

 （4）將案主對個別諮商硬體（設備、服務）、軟體（諮商師提供之服務）之

回饋表評分進行統計、分析。 

（5）各於上學期及下學期時統整上學期個別諮商成果資料完成學年度成果

報告。 
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三、作業流程圖 
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3.表件

1.2.3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.表件 4.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.有自殺計劃、行

動之個案則由學院

負責老師進行通報 

(接下頁) 

否 

是 

 

開始 

1.確認輔導老師值

班時間 

2.協請相關單位及

管道分送個別諮商

活動訊息 

3.接受個別諮商預

約 

4.發現學生情況需

關懷或可能有危機

時則介入評估、處

理 



第 4 頁，共 6 頁 

6. 承辦人 
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7.表件 4.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.由學院負責老師

持續追縱要關懷的

有危機之案主 

否 

 

9.請前台行政人員

通知諮商師、案主

會談日期、地點 

10.用紙本或電子

信函通知各諮商師

期初會談注意事項 

(接下頁) 

(接上頁) 

7.有危機之案主仍

請學院負責老師持

續追縱 
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11. 承辦人 

 

12. 承辦人 

 

13. 承辦人 

 

14. 承辦人 

 

 

15. 承辦人 

 

16. 承辦人 

 

 

 

 

 

 

 

12.表件
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14.表件 6 

 

 

 

11.仍持續進行安

排案主會談事宜至

期未 

12.於期未最後一

周請中心每位輔導

老師完成紙本及電

腦軟體資料之個別

諮商及結案記錄 

13.檢視所有個別

諮商記錄並歸檔 

14.整理、統計、分

析每學期會談人

數、人次、問題分

類 

15.將案主對中心

軟、硬體回饋評分

進行統計、分析 

16.各於上學期未

及下學期完成個別

諮商學年成果報告 

結束 

(接上頁) 
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四、相關表件 

    表件 1：個別諮商預約表(SOP02-504-01，P.9) 

    表件 2：個案基本資料表(SOP02-504-02，P.9) 

表件 3：個別諮商說明同意書(SOP02-504-03，P.9) 

表件 4：不自我傷害同意書(SOP02-504-04，P.9) 

表件 5：晤談紀錄表(SOP02-504-05，P.9) 

表件 6：晤談回饋表(SOP02-504-06，P.9) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


