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一、工作項目：校內教師輔導知能研習 

二、工作說明： 

    對象：校內教職員工  

    時間：第一學期（段考下午時間） 

    地點：本校小型活動中心  

    目的：增進教師輔導知能，創造全體教師參與輔導工作氣氛與環境。 

三、工作流程或內容： 

時間              工 作 項 目 

7月    擬定主題及計畫，納入學校行事曆。 

↓ 

 7月               邀請講師 

↓ 

8月         編印演講大綱、參考資料 

↓ 

10月或 12月      印發研習通知 

↓ 

10月或 12月   製作海報、佈置場地 

↓ 

10月或 12月     輔導知能研習 

          ↓ 

    10月或 12月   活動回饋彙整與檢討 

                      ↓ 

10月或 12月      研習時數上網 

↓ 

11月或 1月   成果冊編輯及依需求上網填報  

四、相關處室與人員： 

1. 人事室：協助研習時數上網登錄。 

2. 油印室：油印資料。 

五、工友支援事項： 

1. 書面資料送印、領回與分發、問卷結果整理劃記、統計。 

 



 3 

一、工作項目：認輔制度 

二、工作說明： 

對象：全校學生 

   時間：全學年 

   目的：鼓勵本校教師（含退休人員）並整合大學輔諮所輔導人力，志願

輔導生活及學習適應困難之學生，協助其順利成長與發展，並落

實輔導工作之績效。 

三、工作流程： 

 時 間                      工   作   項   目  

9月中旬                   擬訂實施計畫及執行辦法 

↓ 

9月下旬                       調查優先關懷學生 

                             ↓ 

10月上旬                      建置關懷學生名單 

                            ↓ 

10月下旬                          初次晤談 

↓ 

11月上旬                            配案 

↓ 

11月下旬                          定期晤談 

依學生情況 

                                     轉介或繼續輔導 

                       結案 

↓        

優秀認輔教師敘獎 

↓ 

6月中旬前                        檢討與結案 

四、相關處室與人員： 
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1. 認輔教師：參與研習及座談會，適切輔導個案，撰寫輔導紀錄。 

五、工友工作內容： 

1. 書面資料影印、分發。 

2. 場地聯繫、佈置與善後工作。 

3. 茶水準備。 
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一、工作項目：主題輔導週 
二、工作說明： 

    對象：全校師生 

    時間：上學期、下學期 

    地點：全校校園  

    目的：依據相關主題推動校園性別平等或生命教育等相關活動，建立

全校師生具備輔導知能，落實友善校園政策，營造優質之友善

校園。 

三、工作流程或內容： 

時間                    工 作 項 目 

9月或 2月         擬定輔導週實施計畫    

                            ↓ 

        10月或 3月        籌劃輔導週各項活動事宜                                                                    

↓ 

10月或 3月          進行各項活動宣導 

↓ 

11月或 4月            各項活動報名 

↓        

11月或 4月 舉辦輔導週各項活動（小團體、輔導專欄、 

電影欣賞、系列講座、融入式課程、週會演講）     

            ↓ 

12月或 5月         各項活動回饋表彙整檢討          

      ↓ 

12月或 5月               成果展 

        ↓ 

1月或 6月          成果冊製作及上網公告 

四、相關處室與人員： 

1. 油印室：油印資料。 

2. 總務處：場地、採購。 

五、工友支援事項： 

1. 活動場地佈置、準備茶水、相關物品。 

2. 現場協助簽到、發各項資料。 
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一、工作項目：個案會議 

二、工作說明： 

    對象：與個案相關的人員 

    時間：全學年，視個案需要而舉行 

    地點：輔導室 

    目的：增進相關人員對個案之了解，協調、討論如何分工合作以落實

輔導服務。 

三、工作流程： 

時 間                      工   作   項   目  

會議前一週        相關人員考量個案狀況及需要，建議召開會議 

↓ 

會議前一週                  分發個案會議通知單 

↓ 

會議前一週               準備個案會議相關書面資料 

↓ 

  會議當天                     召開個案輔導會議 

↓ 

會議後                      會議資料回收及銷毀 

↓ 

會議後                      相關資料彙整及存檔 

 

四、相關處室與人員： 

  相關處室與人員出席個案會議，並針對相關業務提出報告與意見。 

五、工友工作內容： 

1. 影印、分發會議通知單。 

2. 準備茶水。 

3. 影印、回收、銷毀個案輔導資料。 
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一、工作項目：轉介輔導 

二、工作說明： 

    對象：全校學生 

    時間：全學年，視需要而實施 

    地點：輔導室 

    目的：針對全校教職員工、家長及各處室主動轉介之個案，提供適時、

適切的輔導。 

三、工作流程： 

時 間                      工   作   項   目  

晤談前         各年級輔導老師受理各處室及相關人員轉介個案 

↓（兩天內） 

晤談前                聯繫相關人員，了解個案狀況 

↓（兩天內） 

晤談當天               進行個案輔導（約談個案） 

↓ 

晤談當天                   擬定個案輔導計畫 

↓ 

晤談後     聯繫相關人員，告知晤談情況，並商討個案輔導事宜。 

↓ 

晤談後    視個案狀況進行轉介（ex：心理健康諮詢、精神科門診） 

↓ 

晤談後                     持續進行追蹤輔導 

↓ 

晤談後                       輔導資料建檔 

 

四、相關處室與人員： 

1. 相關處室與人員，提供個案相關資料，並給予個案協助及輔導。 

2. 會計室：審核經費。 

五、工友工作內容：無 
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一、工作項目：家庭狀況調查與輔導 

二、工作說明： 

    對象：全校學生 

    時間：上學期 9月 

    地點：各班教室  

    目的：了解全校同學家庭狀況，以利進一步的協助與輔導。 

三、工作流程或內容： 

時間              工 作 項 目 

8月         設計家庭狀況調查問卷 

↓ 

9月初       資料送印、領回、點數 

↓ 

9月初     集合輔導股長協助各班調查 

↓ 

9月中旬   回收問卷、整理劃記、統計結果 

↓ 

9月下旬   資料交健康中心彙整，將名單提供導師協同輔導 

                      ↓ 

全學期      視需求主動輔導與追蹤 

四、相關處室與人員： 

1. 油印室：油印資料。 

2. 導師協同輔導。 

五、工友支援事項： 

1. 書面資料送印、領回與分發。 

2. 問卷結果整理劃記、統計。 
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一、工作項目：輔導室網頁製作及管理 

二、工作說明： 

對象：全校師生及校外人士 

時間：上學期初製作，全學年中不定期更新內容  

目的：提供輔導室相關資訊及溝通管道。 

三、工作流程或內容：  

時間              工 作 項 目 

8月              規劃網頁內容 

                   ↓ 

8月          收集相關網頁製作素材 

                       ↓ 

8-9月            網頁製作與修改 

↓ 

每月底  不定期上網公告活動事項並更新網頁內容 

 

 

四、相關處室與人員： 

   1.網管老師協助網頁製作與管理 
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一、工作項目：輔導圖書及期刊借閱辦法 

二、工作說明： 

    對象：全校師生 

    時間：全學年 

    地點：輔導室 

    目的：提供相關輔導資訊供全校師生參考。 

三、工作流程： 

時 間                           工   作   項   目  

學期初                公佈輔導圖書及期刊借閱辦法，並開放借閱。 

↓ 

借閱當天                         填寫借閱登記簿 

        ↓ 

歸還當天                         填寫借閱登記簿 

↓ 

不定期、學期末                催收逾期歸還圖書及期刊 

（遺失者須自購原書乙本歸還，若書已絕版一律照價賠償） 

↓ 

不定期、學期末          訂購輔導相關圖書及期刊，進行分類編目。 

↓ 

不定期、學期末                       整理書櫃 

 

四、相關處室與人員： 

1. 主計室：審核經費。 

2. 總務處：採購圖書及期刊。 

五、工友工作內容： 

1. 圖書編目，整理書櫃，催收逾期歸還圖書及期刊。 
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一、工作項目：場地借用辦法 

二、工作說明：  

對象：各處室相關活動承辦單位或教師 

目的：維護輔導室各場地整潔，提供合適環境以進行各項活動。 

三、工作流程或內容：  

時間                    工作項目 

活動前       受理商借單位借用場地（填寫場地借用登記簿） 

↓ 

活動前             說明場地借用注意事項 

↓ 

活動當天               提供場地及鑰匙 

↓ 

活動當天           商借單位場地回復與整理 

↓ 

活動當天            商借單位歸還場地鑰匙 

四、 相關處室及人員： 

無 

五、工友支援事項： 

1. 檢查活動場地回復情形。 
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一、工作項目：學生基本資料 A、B表之管理及運用 

二、工作說明： 

對象：各年級學生 

時間：上、下學期  

目的：提供相關教師輔導學生時所需之基本資料。 

三、工作流程或內容：  

時間                    工作項目 

6月下旬          催收各年級導師 B表資料夾 

↓ 

7月上旬             訂購高一新生 A、B表 

↓ 

8月上旬          更換各年級之 A、B表資料夾 

↓ 

9月上旬            高一各班新生填寫及回收 

↓ 

10月上旬        分送各年級之 A、B表資料予導師 

四、相關處室及人員： 

1. 總務處：訂購 A、B表。 

2. 導師：妥善保管並善加運用 A、B表。 

五、工友支援事項： 

1. 點數 A、B表份數與分送工作。 

 

 

 

 

 

 

 



 13 

一、工作項目：高一生涯規劃選修課程 

二、工作說明： 

對象：高一學生 

時間：上、下學期每週一節生規課 

目的：以生活、學習及生涯輔導為主。 

三、工作流程或內容： 

時間                    工作項目 

寒暑假期間          討論並規劃學期課程主題 

↓ 

學期間     課前準備（教材、參考資料之製作與蒐集） 

↓ 

學期間                   實施課程 

↓ 

學期間                   資料建檔 

↓ 

學期末             課程實施成效評估與統整 

四、 相關處室及人員： 

油印室：影印資料。 

五、工友支援事項： 

1. 資料送印、領回、數齊各班份數。 

2. 整理回饋表。 
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一、工作項目：高一賴氏人格測驗 
二、工作說明： 

對象：高一學生 

時間：上學期 

目的：使學生更瞭解自己的個性，提供導師、輔導教師認識學生的人

格特徵，作為生活輔導、教育輔導之參考。 

三、工作流程或內容：  

時間                    工作項目 

9月              請購測驗題本、答案紙 

↓ 

9月上旬            擬定實施計畫及工作進度 

↓ 

9月上旬         準備測驗實施工具及相關資料 

↓ 

9月下旬         各班實施測驗、計分、測驗說明 

                              ↓ 

9月下旬            回收與清點測驗工具 

↓ 

9月下旬             缺試同學進行補測 

↓ 

10月上旬          系統值檢查及準備說明資料 

↓ 

10月中旬                測驗結果解釋 

↓ 

10月下旬             相關資料彙整及存檔 

 

四、相關處室及人員： 

1.總務處：訂購測驗題本及答案紙。 

五、工友支援事項： 

1. 請購測驗題本及答案紙。 

2.檢查測驗題本有無毀損或缺頁情形。 

3. 將各班施測所需工具及數量點數並裝袋，包括指導手冊、題本、答

案紙等。 
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一、工作項目：高一興趣測驗 

二、工作說明： 

對象：高一學生 

時間：下學期 

目的：協助學生更瞭解自己興趣所在，以提供學程選修參考。 

三、工作流程或內容：  

時間                    工作項目 

2月中旬             請購測驗題本、答案卡 

↓ 

3月上旬            擬定實施計畫及工作進度 

↓ 

3月上旬          準備測驗實施工具及相關資料 

↓ 

3月中旬                  實施測驗 

↓ 

3月中旬              回收並清點測驗工具 

↓ 

3月下旬               缺試同學進行補測 

↓ 

3月下旬                  整理答案卡 

↓ 

3月下旬         將答案卡寄至大考中心進行讀卡 

↓ 

4月中旬       大考中心送回測驗結果書面報告單 

↓ 

4月下旬       測驗結果解釋（融入生規課程） 

↓ 

5月中旬  測驗結果解釋及相關書面資料提供導師參考 

↓ 
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5月下旬              相關資料彙整及存檔 

四、相關處室及人員： 

1. 總務處：訂購測驗題本及答案卡，寄回答案卡計分。 

五、工友支援事項： 

1. 清點測驗題本及答案卡數量。 

   2. 檢查測驗題本有無毀損或缺頁情形。 

3. 將各班施測所需工具及數量點數並裝袋，包括指導手冊、題本、答

案卡等。 

4. 影印、分發書面資料 
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一、工作項目：高一選學程輔導 
二、工作說明： 

對象：高一學生 

時間：下學期 

目的：增進學生對於自我能力、興趣、性向的探索與瞭解，協助學生

進行學程選讀。 

三、工作流程或內容： 

時間                    工作項目 

5月            召開高一導師心理測驗說明會 

↓ 

5月             利用生涯規劃進行班級輔導 

↓ 

5～6月            實施選學程個別諮商與輔導 

↓ 

6月                 學生進行學程選擇  

↓ 

9月                  正式編班上課 

四、相關處室及人員： 

1. 教務處：進行學程選讀編班，辦理適應困難學生改選。 

2. 導師：協助學生進行選學程諮詢。 

五、工友支援事項： 

1. 資料影印與分發。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 18 

一、工作項目：轉學程（科）輔導 

二、工作說明： 

對象：高一、高二學生 

時間：上、下學期 

目的：協助志趣不合之學生，依其能力、興趣等條件轉讀適合之學程

（科）。 

三、工作流程或內容： 

時間                  工 作 項 目 

5月及 12月  註冊組受理轉學程(科)申請（至註冊組領取轉學程或科表） 

（每學期結束前一個月）         ↓ 

  5月及 12月 進行個別輔導，視需要聯繫導師或家長商討輔導相關事宜 

                          ↓ 

每學期末            學期末輔導資料建檔 

                          ↓ 

              轉學程（科）學生追蹤與輔導 

四、相關處室及人員： 

1. 導師：協同輔導學生。 

2. 家長：協同輔導學生。 

五、工友支援事項： 

1. 彙整轉學程（科）學生資料。 
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一、工作項目：學習與讀書策略量表 
二、工作說明： 

對象：高一學生 

時間：下學期第二週實施   

目的：協助學生了解自身學習狀況與影響學習的正面或負面因素，以

增進其學習效果。 

三、工作流程或內容： 

時間              工 作 項 目 

       2月初           訂購測驗答案紙 

                               ↓ 

       2月中旬      擬定實施計畫及工作進度 

                              ↓ 

2月中旬     準備測驗實施工具及相關資料 

↓ 

2月下旬        利用生規課實施測驗 

                       ↓ 

3月上旬        缺試同學進行補測 

                       ↓ 

3月中旬     寄送至中國行為科學社進行統計             

                       ↓ 

3月下旬        對學生解釋測驗結果 

                       ↓ 

3月下旬          測驗資料歸檔 

四、相關處室及人員： 

1. 總務處：訂購測驗題本及答案卡。 

五、工友支援事項： 

1. 清點測驗題本及答案卡。 

2. 檢查測驗題本有無毀損或缺頁情形。 

3. 將各班施測所需工具及數量點數並裝袋。 
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一、工作項目：多元升學經驗座談會 

二、工作說明： 

對象：高一、高二學生 

時間：下學期五月份 

目的：透過繁星、個人申請上榜同學分享成功經驗的方式，增進高一、

高二同學對多元升學制度的了解並做相關的準備。 

三、工作流程或內容： 

時間                    工作項目 

5月上旬                擬定座談計畫 

↓ 

5月中旬           確定三年級座談學姊名單 

↓ 

5月中旬                協調各班時間 

↓ 

5月中旬               進行座談、拍照 

↓ 

5月下旬               資料彙整、歸檔 

四、相關處室及人員： 

1.導師：參與座談會，事前提供意見供學長姊參考。  

五、工友支援事項： 

1. 活動資料影印。 

2. 紀錄整理及歸檔。 

3. 拍照。 
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一、工作項目：校友返校座談會 

二、工作說明： 

對象：高三學生 

   時間：上學期第二週班、週會時間（兩節課） 

   地點：高三各班教室 

   目的：藉由校友經驗分享，提供高三學生在學習、生活、多元入學等方

面之相關參考意見，增進高三學生之生活適應。 

三、工作流程： 

 時 間                        工   作   項   目  

5月中旬                 畢業班各班推派一位座談聯絡人 

↓ 

8月中旬            聯繫畢業校友座談聯絡人（各班輔導股長） 

↓ 

8月中、下旬               確定返校座談畢業校友名單 

↓ 

8月下旬           聯繫並提醒畢業校友座談時間（各班輔導股長） 

↓ 

9月上旬（第二週班、週會時間） 畢業校友至高三各班進行座談  

↓ 

9月中旬             彙整校友返校座談建言錄，並分發各班參考。  

    ↓ 

9月下旬                      相關資料彙整、存檔 

 

四、相關處室與人員： 

1. 導師：參與座談會，事前並提供意見供校友準備、參考。 

2. 總務處：場地、採購贈送校友之小禮物。 

五、工友工作內容：無 
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一、工作項目：大學學系探索量表施測及結果解釋 

二、工作說明： 

    對象：高三學生 

    時間：上學期 

    地點：高三各班教室 

    目的：增進學生了解自身對大學學系的興趣，作為生涯輔導參考資料。 

三、工作流程： 

 時 間                         工   作   項   目  

3月中旬                       請購測驗答案卡 

↓ 

9月上旬                    擬定實施計畫及工作進度 

↓ 

9月中旬                  準備測驗實施工具及相關資料 

↓ 

9月下旬                       各班統一實施測驗 

↓ 

10月上旬                      缺試同學進行補測 

↓ 

10月上旬                       整理電腦答案卡 

↓ 

10月中旬              將電腦答案卡寄至大考中心進行讀卡  

↓ 

10月下旬                     舉辦測驗結果說明會  

    ↓ 

10月下旬        各班測驗結果解釋及相關書面資料提供導師參考 

↓ 

10月下旬                     相關資料彙整及存檔 

四、相關處室與人員： 

1. 總務處：購買答案卡、寄回答案卡計分。 
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2. 導師：妥善保管並運用測驗結果資料。 

五、工友工作內容： 

1. 清點測驗題本及答案卡數量。 

2. 影印、分發書面資料。 

3. 回收答案卡、裝箱寄回大考中心。 
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一、工作項目：大學暨技專院校博覽會 
二、工作說明： 

    對象：全校學生 

    時間：下學期 2～3月份 

    地點：大型活動中心、各分組場地（小型活動中心、66人教室及藝文

中心） 

    目的：增進學生對各大學校系之辦學特色及發展現況的認識與了解，

以做為升學選擇校系之參考。 

三、工作流程： 

時 間                      工   作   項   目  

9月上旬                  擬定實施計畫及工作進度 

↓ 

12月中旬             針對高三各班進行大學校系需求調查 

↓ 

12月下旬             高三各班大學校系需求調查結果彙整 

↓ 

  1月上旬                  主動聯繫並邀請各大學校系 

↓ 

1月中旬～2月上旬    各大學校系回報參與博覽會及校系介紹的意願 

↓ 

1月下旬～2月上旬     申請活動場地及相關設備（會簽相關單位） 

↓ 

2月下旬或 3月上旬       進行博覽會及大學校系座談  

↓ 

3月下旬                   相關資料彙整及存檔  

   

四、相關處室與人員： 

1. 傳達室、教官室：蒞校教授之通行、車輛停放等。 

2. 總務處：場地布置、設備。 

五、工友工作內容： 

1. 場地聯繫、佈置與善後工作。 

2. 活動資料影印、分發至全校各班。 
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一、工作項目：壓力調適輔導座談 

二、工作說明： 

    對象：高三學生 

    時間：上學期十一月、下學期四月舉辦 

地點：特教資源教室 

    目的：增進學生認識壓力及有效因應技巧等。  

三、工作流程： 

時 間                   工   作   項   目  

【上學期】     【下學期】 

10月上旬       4月上旬         設計講綱及準備補充資料 

↓ 

10月中下旬     4月中下旬          進行座談活動宣導 

↓ 

10月中下旬     4月中下旬          受理座談活動報名 

↓ 

11月上旬       4月下旬             進行座談活動 

↓ 

11月中旬       4月下旬          相關資料彙整及存檔 

 

四、相關處室與人員： 

無 

五、工友工作內容： 

1. 影印書面資料。 
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一、工作項目：大學甄選入學輔導 

二、工作說明： 

對象：高三學生 

   時間：全學年 

   目的：協助本校具有特殊才能或性向之學生，能適才適性地發展，並進

入理想的大學校系就讀。 

三、工作流程： 

 時   間                     工   作   項   目  

【上學期】 

8月中旬                    擬定實施計畫及工作進度 

↓ 

8月下旬                   籌辦各項輔導說明會相關事宜 

↓ 

9月下旬～10月上旬    舉辦大學、四技二專多元入學方案說明會 

↓ 

2月中旬              舉辦大學繁星入學學校推薦作業學生說明會 

↓ 

2月中旬～下旬                 繁星志願選填輔導 

↓ 

2月下旬                    教務處舉辦校內繁星登榜 

↓ 

2月下旬              參與繁星推薦學生填寫報名表件及準備相關資料 

辦理「大學審查資料及面試輔導座談會 

↓ 

3月中旬                        受理「模擬面試」 

↓ 

3月下旬                    舉辦「模擬面試輔導活動」  

↓ 

5月上旬                  大學甄選入學狀況調查及輔導  
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↓ 

5-6月份                   編輯大學多元入學經驗傳承書面資料  

                                      ↓ 

6月下旬                       相關資料彙整、存檔  

 

四、相關處室與人員： 

1. 導師：協助模擬面試活動，並適時地提供學生輔導。 

2. 總務處：場地、飲料訂購。 

3. 家長會：提供支援講師禮品。 

4. 油印室：影印書面資料。 

五、工友工作內容： 

1. 書面資料影印、裝訂及分發。 

2. 場地聯繫、佈置與善後工作。 
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一、工作項目：考試分發入學選填志願輔導 
二、工作說明： 

對象：高三學生 

   時間：下學期 

   目的：協助學生熟悉並運用大學多元入學方案各項資訊，並依志向、興

趣、能力等條件，選擇適當的大學校系就讀。 

三、工作流程： 

 時 間                        工   作   項   目  

2月中旬                    擬定實施計畫及工作進度 

↓ 

3-4月份                     籌辦說明會相關事宜 

↓ 

7月中旬                   準備選填志願輔導相關資料 

↓ 

7月中旬～下旬                  選填志願說明會 

                                        ↓ 

7月下旬                      相關資料彙整、存檔  

 

四、相關處室與人員： 

1. 導師：出席說明會，並適時提供學生輔導。 

2. 總務處：場地及設備。 

五、工友工作內容： 

1. 書面資料影印、分發。 

2. 場地聯繫、佈置與善後工作。 

 


