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各項業務標準作業流程 

 
 文件編號 

  

  

  

  

諮商輔導組  

1、諮商輔導  

 -1.個別諮商輔導 職-諮商-五-1-1 

 -2.學生緊急事件處理 職-諮商-五-1-2 

 -3.哀傷輔導 職-諮商-五-1-3 

 -4.新生普測 職-諮商-五-1-4 

 -5.學生轉銜輔導 職-諮商-五-1-5 

2、心理測驗  

 -1.個別心理測驗 職-諮商-五-2-1 

 -2.團體心理測驗 職-諮商-五-2-2 

3、班級團體輔導 職-諮商-五-3 

4、主題輔導週系列活動 職-諮商-五-4 

5、兼任輔導老師聘任 職-諮商-五-5 

6、會議  

 -1.工作會議 

 -2.導師輔導知能研習 

職-諮商-五-6-1 

職-諮商-五-6-2 

7、導師業務、  

 -1.導師相關法規修訂 職-諮輔 7-1 

 -2.績優導師遴選 職-諮輔 7-2 

 -3.導師輔導知能研習暨期初導師會議召開 職-諮輔 7-3 

 -4.導師輔導知能研習 職-諮輔 7-4 

8、導師業務  

 -1.導師相關法規修訂 職-諮輔 8-1 

 -2.導師相關法規修訂 職-諮輔 8-2 

 -3.導師相關法規修訂 職-諮輔 8-3 

9、導師業務  

 -1.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-1 

 -2.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-2 

 -3.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-3 

 -4.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-4 

 -5.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-5 

 -6.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-6 

 -7.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-7 

 -8.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-8 

 -9.導師相關法規修訂 職-諮輔 9-9 

10、輔導股長培訓 職-諮商-五-10 

11、實習諮商心理師招募 職-諮商-五-11 

附件二 
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圖例說明: 
 

符   號 名   稱 意   義 

 

 
 

準備作業（Start） 流程圖開始 

 

 
 

處理（Process） 處理程序 

 

 
 

決策（Decision） 不同方案選擇 

 

 
 

終止（END） 流程圖終止 

 

 
 

路徑（Path） 指示路徑方向 

 

 
 

文件（Document） 輸入或輸出文件 
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1. 流程圖： 

項別：個別諮商輔導 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

申請人 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

  

 

 

 

 

 

個別諮商申請

表 

轉介單 

相關資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

諮商 E化系統

個案紀錄表 

 

強制諮商輔導

評估表 

單位主管：姜祖華組長     承辦人：蔡易辰心理師 (分機：5188) 

文件名稱 個別諮商輔導 
版次 文件編號 

107年版 職-諮商-五-1-1 

學生來源 

是 

預約申請 

等候 

否 

否 

進行 

派案 

1.進行諮商輔導 

2.視需求個管師進行個案管理

工作 

3.視需求召開個案討論會議 

是否繼續 

接受諮商 

諮商 E 化系統 

個案紀錄表 

1.結案，填寫結案 

紀錄與轉銜評估表 

2.強制諮商個案： 

接案心理師填寫評估

表，回報性平會 

1.預約下次諮商時間 

2.強制諮商個案晤談次

數依規定辦理 

是 

自行前來 校內單位轉介 
性平會移送之 

強制諮商個案 

諮商 E 化系統 

填寫申請單 

諮商 E 化系統 

填寫轉介單

  

給予個案相關資料

及懲處會議紀錄 
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2. 作業程序： 

2.1 個案來源：校內單位轉介、自行前來或強制諮商個案 

 2.2 諮商 E化系統填寫表單 

 2.3 進行派案 

 2.4 進行諮商輔導 

2.5 是否繼續接受諮商 

 2.6 預約下次諮商時間或結案 

 

3. 控制要點： 

 3.1 稽核點 1 –依學生需求進行派案 

 3.2 稽核點 2 – 輔導老師與個案討論是否繼續接受諮商 

 

4. 使用表單： 

  個別諮商申請表、轉介單、個案紀錄表 

  強制諮商輔導評估表 

 

5. 依據及相關文件： 

依據國立臺中科技大學「心理衛生」三級預防實施計畫 

  



1. 流程圖： 

項別：學生自我傷害事件處理 目別：  
負責單位 作業流程圖 產出表

單 

 

 

軍訓室(校安中

心)、職涯及諮商

輔導中心(諮輔

組)總務處 

軍訓室(校安中

心)、學生事務處 

(衛保組) 

職涯及諮商輔導

中心(諮輔組) 

 

軍訓室(校安中

心)、系科(導

師、任課老師)總

務處、學生事務

處(衛保組/宿舍

組/課指組/課指

組)、環境與安全

衛生中心、職涯

及諮商輔導中心

(諮輔組) 

 

職涯及諮商輔導

中心(諮輔組) 

 

職涯及諮商輔導

中心(諮輔組) 

職涯及諮商輔導

中心(諮輔組) 

 

  

 

 

 

 

 

通報表單 

相關紀錄 

 

相關紀錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

會議紀錄 

 

 

 

 

 

 

文件名稱 學生自我傷害事件處理流程 
版次 文件編號 

109年版 職-諮商-五-1-2 

視需要聯繫：家屬、導師、系主任、 
系辦(補考、學習等協助)、總務處(現場
秩序維護)、衛保組及環安衛(護理處
置)、生輔組(請假協助)宿舍組(住宿協

助)、課指組(急難救助) 

學生自我傷害事件 

個案主動求助 
教職員、學生、家長 
及相關單位轉介 

諮輔組 
(心理諮商 
個案管理 
哀傷輔導) 

緊急傷病處理 

依衛保組「緊急傷病
處理要點」辦理 

危機處理小組 

（發言窗口） 

 

1.召開會議，視需要邀請專家列席 
2.各處室工作彙整與進度回報 

是 

危機再評估 

結案 

否 

持續追蹤關懷 

校安中心現場控制 
  

危機評估 

否 

是 

諮輔組 關懷輔導 
  

若學生具多重身分，視身分邀請人事室、環安衛、學權組協助處理。 

資源協調 

通報作業 

校安通報 

依校安中心 
「校安事件處理程序」

辦理 
 

對內 對外 
視案情需要 
由業務對應 
單位通報 

警政、社政 
醫療、衛生 
及家屬網絡 

總務處協助行政支援 
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2. 作業程序： 

    2.1發現人通報軍訓室(校安中心)、學務處衛保組進行處理，諮輔組協同關懷輔導，另總務處、

軍訓室(校安中心)值勤人員派員到現場協助相關事項。  

    2.2 成立危機處理小組，對內諮輔組依業務屬性聯繫各單位進行協助，對外視案情需要由業務

對應單位進行通報。 

    2.3 危機評估：召開危機處理小組會議，各處室工作彙整與進度回報。  

    2.4 危機再評估：如無危機持續追蹤關懷，予以結案。 

 

 

3. 控制要點： 

    稽核點–(1)資源協調作業：視案情需要對內與對外進行資源協調聯繫。 

(2)危機評估：是否召開危機處理小組會議。 

(3)危機再評估：危機解除與否，後續持續關懷。 

 

4. 使用表單： 

傷病紀錄、校安通報系統、諮商 e化系統、會議紀錄。 

 

5. 依據及相關文件： 

依據國立臺中科技大學心理衛生三級預防實施計畫。 

依據國立臺中科技大學自我傷害三級預防工作計畫。 

6
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1. 流程圖： 

項別：個別諮商輔導 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

申請人 

 

 

諮輔組 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

  

 

 

 

 

 

休退復學生 

輔導紀錄表 

退學名單 

轉介單 

 

 

 

 

 

 

 

諮商 E化系統

個管紀錄表 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長     承辦人：蔡易辰心理師 (分機：5188) 
 

文件名稱 休退復學生輔導 
版次 文件編號 

107年版 職-諮商-五-1-1 

否 

院系個管師 

追蹤關懷 

轉銜 

評估 

諮商 E 化系統 

個管紀錄表 

結案 

依學生轉銜輔導 

作業流程辦理 

是 

依個別諮商輔導 

作業流程安排諮商 

學生來源 

依學生緊急事件 

處理流程進行通報 

危機 

評估 

諮商 E 化系統 

個案紀錄表 

通報表單、 

個管紀錄表 

教務處轉介 休退復學 

辦理流程 

校內單位轉介 

休退復學生 

輔導紀錄表 

諮商 E 化系統 

填寫轉介單 

否 

初談關懷與評估 

是 

院系個管師關懷與評估 

退學名單 

結案 
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2. 作業程序： 

2.1 個案來源：休退復學辦理流程、教務處轉介、校內單位轉介 

 2.2 休退復學生輔導紀錄表、退學名單、轉介單 

 2.3 初談關懷與評估、院系個管理師關懷與評估 

 2.4 危機評估 

2.5 轉銜評估 

 2.6 進行轉銜或結案 

 

3. 控制要點： 

 3.1 稽核點 1 – 危機評估：是否結案或進行後續處理 

 3.2 稽核點 2 – 院系個案師評估是否需要轉銜 

 

4. 使用表單： 

休退復學生輔導紀錄表、退學名單、轉介單、通報表單、個管紀錄表、個案紀錄表 

   

 

5. 依據及相關文件： 

依據國立臺中科技大學「心理衛生」三級預防實施計畫 
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1. 流程圖： 

項別：哀傷輔導 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

班級導師 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始

學身重大事故

身亡事件

班級團體輔

導申請表

啟動哀傷輔導

學生

班級輔導

個別諮商

家長

關懷慰問

情緒支持

教職員

團體輔導

個別諮商

結案

 

 

 

 

班級團體輔

導申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長               承辦人：院系個案管理師 

 
 

 

 

  

文件名稱 哀傷輔導 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-1-3 
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2. 作業程序： 

 2.1 學生重大事故身亡事件 

 2.2 啟動哀傷輔導作業 

 2.3學生、家屬及教職員輔導 

 

2 控制要點： 

稽核點–危機再評估 

 

3 使用表單： 

 班級團體輔導申請表 

 

4 依據及相關文件： 

   依據國立臺中科技大學「心理衛生」三級預防實施計畫 
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1.流程圖 

項別：新生普測 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

諮輔組 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

諮輔組 

 

 

 

導師及諮輔

組 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大學生生活適

應與健康量表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：周永昌心理師 (分機：6833) 
 
 

文件名稱 新生普測 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-1-4 

確定普測日期 

協助施測人員 

測驗說明會 

施測、解測及 

輔導資源介紹 

篩選出 

高風險學生 

追蹤及關懷 

高風險學生 

知會導師高風險

學生追蹤情形 

測驗保存 

(一年後轉為電子檔) 
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2. 作業程序： 

     2.1 施測前準備與確定施測日期 

     2.2 召開施測協助人員說明會 

     2.3 進行新生施測、解測及相關輔導資源介紹 

     2.4 篩檢高風險學生 

2.5 高風險學生之追蹤輔導 

2.6 知會導師高風險學生追蹤狀況 

2.7 測驗保存，一年後轉為電子檔(保留 10年) 

 

3. 控制要點： 

   稽核點–危機再評估 

 

4. 使用表單： 

  大學生生活適應與健康量表 

 

5. 依據及相關文件： 

   依據國立臺中科技大學「心理衛生」三級預防實施計畫 

  



13 

 

 

 

1.流程圖  

文件名稱 學生轉銜輔導 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-1-5 

項別：學生轉銜輔導 目別： 

負責

單位 

作業流程圖 產出表單 

 

學院心

理師 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職 涯

中心主

任、轉

銜會議

相關成

員、總

個管、 

學院心

理師 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

學院心

理師 

 

 

 

 

 

 

高關懷學生列冊

應屆畢業生

校內個案管理平台

召開轉銜評估會議決定轉銜學生

不須轉銜 決議轉銜

個管追蹤

將轉銜學生名單通報至系統

追蹤關懷學生轉銜及就業狀況

未就學 已就學

追蹤六個月

透過平台通知

教育部列冊管理

新就讀學校評估是否

需要資料轉銜

需要 不需要

接到通知是日起15
日內將資料密件函
覆或餐與該校個案

轉銜會議

結案

否 是

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 教育部轉銜學

生初評參考指標  

    

3.1轉銜學生初評 

    參考指標 

    

 

 

4.1轉銜學生基本 

   資料通報表 

   

單位主管:姜祖華組長          承辦人：林淑敏心理師（分機：5248）                     
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2.作業程序： 

2.2.1在學期間曾接受過介入性或處遇性輔導措施之學生，經評估需列冊關懷者。 

2.2.2非應屆畢業學生或離校，諮商輔導組將名單至校內個案管理平臺進行比對。 

2.2.3已知即將畢業之應屆畢業列冊高關懷學生，個管再次評估目前狀況後，提請召開評估會議。 

2.3.1列冊學生畢業前一個月或離校後一個內，召開轉銜評估會議。 

2.3.2會議中提出學生轉銜之意願並提列轉銜之需求及原由。 

2.3.3會議由諮商輔導組召開，由職涯中心主任擔任主席，成員應包含導師、主責專業輔導人員、

諮商輔導組組長、學院心理師、教務處及學務處人員。 

2.3.4應屆畢業學生轉銜通報最遲應於每年 6月 30日前填報。非應屆或非常態離校學生應於其離

校後一個月內進行通報。 

2.4.1會議中決議需轉銜通報之學生名單，由學院個管上網填報，並追蹤六個月或至下一個學程。 

2.4.2已轉銜之學生至下一學程後若新就讀學校需個案相關資料，依法定程序申請，本校接到通知

次日起 15日內將個案資料以密件函轉，或視該校情況參與個案會議。 

2.4.3會議中決議不需轉銜之學生，由學院心理師進行後續關懷。 

 
3.控制要點： 

   稽核點–危機再評估 

 

4.使用表單： 

  教育部轉銜學生初評參考指標  

轉銜學生初評參考指標 

轉銜學生基本資料通報表 

 

5.依據及相關文件： 

  教育部學生轉銜輔導及服務辦法 
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1. 流程圖： 

項別：個別心理測驗 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

申請人 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

開始

校內單位轉介 自行前來

諮商E話系統

填寫轉介單

諮商E化系統

填寫申請表

預約申請等候

個管派案

輔導老師接案

簽署晤談服務說明暨同意書

安排心理或職涯測驗

預約解測時間

晤談服務說明

既同意書

心理/職涯測驗

是否繼續

接受諮商
結案

預約下次

諮商時間
 

 

 

 

 

 

 

 

個別諮商 

申請表 

轉介單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

晤談服務說

明暨同意書 

 

心理測驗 

 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長     承辦人：蔡易辰心理師 (分機：5188) 
 

  

文件名稱 個別心理測驗 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-2-1 
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2. 作業程序： 

    2.1 個案自行前來或其他單位轉介 

    2.2 填寫申請表 

    2.3 個管派案 

    2.4 簽署同意書 

    2.5 心理測驗施測與解釋 

    2.6 是否繼續接受諮商 

    2.7 預約下次諮商時間或結案 

 

3. 控制要點： 

   稽核點–輔導老師與個案討論是否繼續接受諮商 

 

4. 使用表單： 

個別諮商申請表、轉介單、晤談服務說明暨同意書、心理測驗 

 

5. 依據及相關文件： 

依據國立臺中科技大學「心理衛生」三級預防實施計畫 

  



17 

 

1. 流程圖： 

項別：團體心理測驗 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

申請人 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

開始

班級自行申請

或其他單位轉介

輔導老師評估測驗種

類並安排測驗時間

班級團體輔導申請表

心理測驗和解釋

個人是否繼續接受

諮商

安排個別諮商 結案

是

否

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

班級團體 

輔導申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回饋表 

單位主管：姜祖華組長            承辦人：院系心理師 

 

  

文件名稱 團體心理測驗 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-2-2 



18 

 

2. 作業程序： 

      2.1 班級自行申請或其他單位轉介 

      2.2 輔導老師決定測驗種類 

      2.3 實施團體測驗及預約個別解釋測驗時間 

      2.4 個人是否繼續接受諮商 

      2.5 安排個案晤談或結案 

 

3.  控制要點： 

     稽核點–輔導老師詢問個人是否繼續接受諮商 

 

4.  使用表單： 

   班級團體輔導申請表 

 

5.  依據及相關文件： 

依據國立臺中科技大學「心理衛生」三級預防實施計畫 
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1. 流程圖： 

項別：班級團體輔導 目別：  

負責單

位 

作業流程圖 產出表單 

 

 

申請人 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特殊事件班

級團體輔導

申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  回饋表 

單位主管：姜祖華組長     承辦人：陳葦玲心理師 (分機：5187) 

 

文件名稱 班級團體輔導 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-3 

否 是 

 
 
 

 

班級申請或 

導師預約 

  彙整預約單、 

排定時程 

班級輔導 

班級輔導 

否 是 

特殊事件班級團體

輔導申請 

整理回饋表 

是否轉介

諮商 

安排個別

諮商 結案 

開始 

是否轉介

諮商 

班級輔導成果製作 

發展性班級輔導 特殊事件 
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2. 作業程序： 

     2.1 班級自行預約或導師預約 

     2.2 訂定輔導主題及時間 

     2.3 準備輔導資料 

     2.4 班級輔導 

     2.5 輔導成果彙整 

 

3. 控制要點： 

    

4. 使用表單： 

   特殊事件班級團體輔導申請表、回饋表 

 

5. 依據及相關文件： 
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文件名稱 主題輔導週系列活動 版次 文件編號 

107年版 職-諮商-一-4 

1. 流程圖： 
 

項別：主題輔導週系列活動 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

諮輔組 

開始

陳核主題輔導

系列活動檔案

校長核示

活動計畫書

籌備會議

宣傳

受理活動報名

活動進行
回饋表

活動成果彙整

否

可

 

活動計劃書 

校長室 

回饋表 

諮輔組 

諮輔組 

諮輔組 

諮輔組 

諮輔組 

 

 

單位主管：姜祖華組長        承辦人：院系心理師 
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2. 作業程序： 

    2.1 呈核主題輔導週系列活動計畫案 

    2.2 校長核示 

    2.3 籌備會議 

    2.4 宣傳 

    2.5 受理活動報名 

    2.6 活動進行 

    2.7 活動成果彙整 

     

3. 控制要點： 

   稽核點–校長核示 

 

4. 使用表單： 

 活動計畫書、回饋表 

 

5. 依據及相關文件： 

  



23 

1.流程圖： 

2. 作業程序： 

  2.1 陳核兼任輔導老師聘任簽呈 

  2.2 校長批示 

  2.3 印製輔導老師聘書 

  2.4 諮輔組網頁更新專兼任輔導老師班表 

  2.5期初輔導老師會議發送聘書 

   

3. 控制要點： 

 稽核點–校長批示 

 

4. 使用表單： 

    聘任簽呈、聘書、輔導老師班表 

 

6. 依據及相關文件： 

    國立臺中科技大學兼任諮商輔導人員聘任要點 

  

文件名稱 兼任輔導老師聘任 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-5 

項別：兼任輔導老師聘任 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

校長室 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

開始

陳核兼任輔導老師

聘任簽呈

校長

批示

聘任簽呈

印製輔導老師聘書

諮輔組網頁更新

專兼任輔導老師班表

聘書

輔導老師班表

期初輔導老師會議

發送聘書

 

 

 

 

 

聘任簽呈 

 

 

 

 

 

 

 

聘書 

 

 

輔導老師 

排班表 

 

 

單位主管：姜祖華組長        承辦人：翁瑋鍼心理師(分機：5259) 
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1. 流程圖： 

 

 

 

 

 

文件名稱 工作會議 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-五-6-1 

項別：工作會議 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

開始

通知組內同仁會議時間

請各負責窗口繳交業務報告

資料

彙整

工作報告

場地及會議資料準備

召開會議

會議紀錄

紀錄歸檔

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

工作報告 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

會議紀錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長        承辦人：王雅婷心理師 (分機：5186) 
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2. 作業程序： 

     2.1 通知組內同仁會議時間，請各負責窗口繳交業務報告 

     2.2 資料彙整 

     2.3 場地及會議資料準備 

     2.4 召開會議 

     2.5 會議紀錄 

     2.6 紀錄歸檔 

    

 

3. 控制要點： 

    稽核點–資料彙整 

 

4. 使用表單： 

  工作報告、會議紀錄 

 

5. 依據及相關文件： 
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文件名稱 導師輔導知能研習 
版次 文件編號 

107版 職-諮商-一-6-2 
 

1. 流程圖： 
 

項別：導師輔導知能研習 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出
表單 

諮輔組 

開始

簽核導師輔導知能研習

計劃案

校長核示

宣傳

研習

活動成果彙整

存檔

簽到表

回饋表

 

計劃案 

校長室 

簽到表 

回饋表 

 

諮輔組 

諮輔組 

諮輔組 

諮輔組 

 

 

單位主管：姜祖華組長  承辦人：林淑敏心理師 (分機：5248) 
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2.作業程序： 

     2.1 簽核導師輔導知能研習 

     2.2 校長核示 

     2.3 通知及宣傳 

     2.4 研習 

     2.5 活動成果彙整 

     2.6 存檔 

     

3.控制要點： 

  稽核點–校長核示 

 

4.使用表單： 

  計畫案、簽到表、回饋表 

 

5.依據及相關文件： 

  依據國立臺中科技大學教師擔任導師辦法  
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1. 流程圖： 

項別：導師相關法規修訂 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

 

祕書室 

 

 

 

 

 

 

 

祕書室 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

開始

公告法規修正內容

校務會議或行政會議審議

將審議結果依程序簽請校長核定

提案

核定

提案單

會議紀錄

可

否

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

提案單 

 

 

 

 

 

 

會議紀錄 

 

 

 

 

 

單位主管： 姜祖華組長      承辦人：林婉如 (分機：6834) 

  

文件名稱 導師相關法規修訂 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 7-1 
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1.流程圖： 

項別：績優導師遴選 目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

諮輔組 

 

 

各系科所 

 

 

諮輔組 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

諮輔組 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

校長室 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

績優導師推薦表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開會通知單 

 

 

績優導師名冊 

單位主管： 姜祖華組長       承辦人：林婉如 (分機：6834) 

  

文件名稱 績優導師遴選 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 7-2 

開始 

導師會議中公開獎勵 

並頒發獎牌級刊登於 

網頁中 

各系所填寫績優導師              

推薦表 
 

簽請校長核定 

發開會通知單 

送推薦名冊至諮商輔導組 

推薦名冊成績計算 

召開績優導師遴選委員會 

選出績優導師 

簽請召開會議簽呈 
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1. 流程圖： 

項別：導師輔導知能研習暨期初導師會議召開  目別：  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

校長室 

 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

 

諮輔組 

 

 

 

諮輔組 

 

開始

存檔

活動成果彙整

校長核示

計畫案

宣傳

研習

簽到表

回饋表

可

否

簽核導師輔導知能研習
暨期初導師會議計畫案

 

 

 

 

 

 

 

計畫案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

簽到表 

 

 

回饋表 

單位主管： 姜祖華組長       承辦人：劉怡秀 (分機：5244 ) 
  

文件名稱 導師輔導知能研習暨期初導師會議召開 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 7-3 
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1. 流程圖： 

項別：性別平等教育委員會議召開 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

 

校長室 

 

 

 

性平會 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

開始

簽請召開性別平等教育委員會議案

簽呈

校長核示

開會通知單

發開會通知單

彙整工作報告

場地與會議資料準備

工作報告

召開會議

會議紀錄

紀錄簽核

否

可

 

 

 

 

 

 

 

 

簽呈 

 

 

 

 

 

 

開會通知單 

 

 

 

 

 

 

 

工作報告 

 

 

 

 

 

 

 

 

會議紀錄 

單位主管：姜祖華組長      承辦人：資源教室輔導老師(分機：5245-5247) 
  

文件名稱 性別平等教育委員會議召開 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 8-1 
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1. 流程圖： 

項別：性別平等相關法規修訂 目別： 

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

性平會 

 

 

 

性平會 

 

 

性平會 

 

 

 

校長室 

 

 

 

 

 

秘書室 

 

 

秘書室 

 

 

 

性平會 

 

 

 

校長室 

 

 

 

性平會 

開始

性別平等教育委員會
會議提案

彙整性平會委員意見

性平會議
紀錄

會議紀錄
校長核示

將審議結果依程序
簽請校長核定

校務會議審議

校長核定

公告法規修正內容

校務會議
紀錄

否

否

可

可

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

性平會議紀錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校務會議紀錄 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長      承辦人：資源教室輔導老師(分機：5245-5247) 
  

文件名稱 性別平等相關法規修訂 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 8-2 
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1. 流程圖 

  

文件名稱 性別平等事件處理 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 8-3 

項別： 性別平等事件處理 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

校安中心 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

性平會 

 

 

 

 

性平會調查

小組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.校園性侵害、 

性騷擾或性霸凌

事件申請/ 

檢舉調查書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.調查報告 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長       承辦人：童素儀、林君妤、賴麗筠(分機：5245-5247) 
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流程圖 

  

文件名稱 特殊教育學生鑑定 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-1 

項別： 特殊教育學生鑑定 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 

 

 

 

 

資源教室 

 

 

資源教室 

 

臺中教育大學 

 

臺中教育大學 

 

國立師範大學 

 

 

教育部 

 

 

 

 

教育部 

 

 

資源教室 

 

 

 

資源教室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.鑑定申請書 

2.教育需求評 

  估表 

3.佐證文件資 

  料 

4.鑑定申請單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.鑑定證明 

 

 

 

6.鑑定申訴書 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 

由學生本人（監護人/法定代理人）填寫鑑定申請書， 
並由資源教室輔導員上網申請鑑定 

資源教室輔導員蒐集並填寫鑑定障礙類別所需相關 
資料，完成初步研判後彙整申請表件送至臺中教育大學 

臺中教育大學學校彙整並初步審核申請表件及 
相關資料是否符合要求 

臺中教育大學協助各校完成綜合評估報告與召開鑑定 
初審會議決議，並將鑑定初審會議結果送交總召學校 

大專校院鑑輔小組將複審結果及分區研復意見送教育部特殊教
育學生鑑輔會審議 

教育部將鑑定審議結果及鑑定證明送達本校，由本校 
通知學生本人（監護人/法定代理人） 

國立臺灣師範大學彙整各分區初審會議結果， 
提交大專校院鑑輔小組複審 

教育部公告綜合評估報告，學
生（監護人/法定代理人）是否

有異議 

是 

分

區

再

評

估

意

見 

學生本人(監護人/法定代理人)
對鑑定審議結果是否有異議 

依特殊教育學生申訴服務辦法第 2條之規定，學生或
其監護人、法定代理人於收到通知書之次日起二十日

內，向教育部提起申訴 
 

具有本校學籍，由學生本人（監護人/法定代理人）
同意提報鑑定與輔導之學生 

否 

補

件 
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流程圖 

項別：特殊教育學生輔導工作 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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1.晤談紀錄表 

2.課業輔導申 

  請單 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 

  

文件名稱 特殊教育學生輔導工作 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-2 
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流程圖 

項別：特殊教育學生個別支持計畫 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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資源教室 

 

 

 

資源教室 

 

 

 

 

 

 

1.資源教室學生 

  資料表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.個別支持計畫 

  會議紀錄單 

 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機 5244-5247、6834) 

  

文件名稱 特殊教育學生個別支持計畫 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-3 
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1.流程圖 

  

文件名稱 特殊教育學生課業輔導 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-4 

項別： 特殊教育學生課業輔導 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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1.課輔申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.課輔老師基本   

  資料表 

 

 

 

3.課輔紀錄表 

4.課輔簽到表 

 

 

 

5.產製印領清冊 

 

 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 



38 

1.流程圖 

  

文件名稱 特殊教育學生助理人員 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-5 

項別： 特殊教育學生助理人員 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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1.特殊教育學生   

  助理人員申請 

  表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.特殊教育學生 

  助理人員時數 

  簽到表 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長      承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 
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1.流程圖 

  

文件名稱 特殊教育學生相關活動 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-6 

項別： 特殊教育學生相關活動 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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校長核示
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活動執行

回饋表

活動成果彙整

否
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1.活動計畫書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.活動回饋表 

 

 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 
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1.流程圖 

  

文件名稱 特殊教育學生轉銜輔導 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-7 

項別： 特殊教育學生轉銜輔導 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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5.轉銜表 

 

 

 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 
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1.流程圖 

  

文件名稱 特殊教育學生推行委員會 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-8 

項別： 特殊教育學生推行委員會 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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3.會議紀錄 

 

 

 

 

 

單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 
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流程圖 

  

文件名稱 特殊教育學生交通費 
版次 文件編號 

107年版 職-諮輔 9-9 

項別： 特殊教育學生交通費 目別:  

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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單位主管：姜祖華組長    承辦人：資源教室輔導老師(分機：5244-5247、6834) 
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1. 流程圖 

項別：輔導股長培訓 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表單 
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回饋表 

單位主管：姜祖華組長         承辦人：周永昌心理師 (分機：6833) 

 

 

 

文件名稱 輔導股長培訓 
版次 文件編號 

107年版 職-諮商-五-10 
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2. 作業程序： 

2.1 訂定培訓主題 

2.2 邀請輔導股長參與 

2.3 活動執行 

2.4 回饋表 

2.5 活動成果彙整 

     

3.  控制要點： 

  

4.  使用表單： 

 活動計畫書、回饋表 

 

5.  依據及相關文件： 
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1.流程圖： 

文件名稱 實習諮商心理師 
版次 文件編號 

107年版 職-諮商-五-11 

項別：實習諮商心理師招募 目別: 

負責單位 作業流程圖 產出表
單 

諮輔組 

開始

陳核實習諮商心理師招募簽呈

校長核示

進行招募徵選

實習諮商契約書

諮輔組網頁值班表資料更新

發送契約書

進入實習機構

契約書

招募簽呈

否

 

計劃

簽呈 

校長室 

 

契約

書 

 

諮輔組 

 

諮輔組 

 

諮輔組 

 
 

 

諮輔組 
 

諮輔組 

 
 

 

 

 

  

單位主管：姜祖華組長  承辦人：林淑敏心理師 (分機：5248) 
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