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四、營運事項-學生事務事項 

◎身心靈健康中心個案結案管理標準作業流程 

1. 流程圖： 

流   程 權 責 表  單 

個案結案管理標準作業流程
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1.個別諮商輔導(測

驗)預約登記表 

2.初次晤談紀錄表 

3.心理諮商服務說明

及同意書 

4.諮商/輔導紀錄表 

5.諮商結案紀錄表 

6.個案管理結案評估

表 

7.轉銜學生初評參考

指標 

 

2. 作業程序： 

2.1. 心理師結束諮商： 

2.1.1. 心理師評估個案議題已討論完成可進入結案。 

2.1.2. 心理師需告知學院個管該個案已可結案，並於2週內完成諮商結案紀錄送交學

院個管，及完成心理師諮商次數統計表。 

2.2. 學院個管評估諮商結案個案是否列為個管： 

2.2.1  無列為個管：學院個管接獲心理師結案紀錄後於2週內完成個案結案資料並登

錄總個管表。 

2.2.2  列為個管：學院個管接獲心理師結案紀錄後，評估是否續列個管，若續列個管

則繼續進行個案輔導管理流程。若無需個管則接獲心理師結案紀錄後於2週內完成個
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案結案資料並登錄總個管表 

2.3. 個案結案：  

2.3.1. 每週派案會議學院個管告知總個管當週結案個案案號及結案資料繳交截止日

期。 

2.3.2. 學院個管於個案諮商或輔導結束後2週內完成個案結案資料並登錄總個管表。 

2.3.3. 學院個管需於每學期期中考後一週（第10週）及期末考週後二週（第20週）前

將個案結案資料送於總個管檢核。 

2.3.4. 總個管需於每學期期中考後一週（第10週）及期末考週後二週（第20週）檢核

個案結案資料無誤後送於主任簽核，需於當學期結束前完成結案資料歸檔。 

3. 控制重點： 

3.1. 心理師是否按時完成結案紀錄撰寫及繳交，並完成心理師諮商次數統計表。 

3.2. 學院個管是否如期收取心理師結案資料。 

3.3. 學院個管是否按時完成結案資料及繳交。 

3.4. 總個管是否按時收取個案結案資料。 

3.5. 總個管是否如期檢核個案結案並完成結案資料歸檔。 

4. 使用表單： 

4.1. 個別諮商輔導(測驗)預約登記表。 

4.2. 初次晤談紀錄表。 

4.3. 心理諮商服務說明及同意書。 

4.4. 諮商/輔導紀錄表。 

4.5. 諮商結案紀錄表。 

4.6. 心理諮商服務說明及同意書。 

4.7. 個案管理結案評估表。 

4.8. 轉銜學生初評參考指標。 

4.9. 個案管理總表 

4.10. 心理師諮商次數統計表 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 學生輔導法。 

5.2. 學生輔導法施行細則。 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 
於 115年 4月 24日身心靈健康中心會議提案，因應評鑑指標，依

目前個案服務現況，制定「個案結案管理標準作業流程」。 
115/4/24 

 


