學生事務處-學生諮商中心

	單位
	職  稱
	姓  名
	業 務 職 掌
	備  註

	學生事務處學生諮商中心
	主任
	[bookmark: _GoBack]洪菁惠
	1.規劃學生諮商中心年度暨學期工作項目。
2.策劃輔導相關活動。
3.監督輔導業務之執行推廣。
4.主持學生諮商中心相關會議。
5.學生事務及輔導相關工作對外之溝通協調。
6.相關公文裁定處理。
	

	
	行政助理
	張馨方
	1.中心各項行政文書、公文處理(含中心登記桌)。
2.辦理學生心理推廣教育講座。
3.中心相關會議工作之執行及聯絡。
4.設備器材之購置與維護清點保管。
5.學諮中心網站管理。
6.工讀生之管理。
7.其他臨時交辦事項。
	

	
	心理師
	劉淑芬
	1.個別.團體諮商服務。
2.測驗實施與解釋。
3.班級輔導的輔導老師安排。
4.危機個案處理。
5.規劃個案研討會。
6.學生輔導資料建立。
7.兼任輔導老師.愛心老師事務。
8.其他交辦事項。
	

	
	心理師
	鄭楦縈
	1.個別.團體諮商服務。
2.測驗實施與解釋。
3.班級輔導的輔導老師安排。
4.危機個案處理。
5.規劃個案研討會。
6.學生輔導資料建立。
7.兼任輔導老師.愛心老師事務。
8.其他交辦事項。
	

	
	輔導員
	蘇桂香
	1.個別、團體諮商服務。
2.測驗實施與解釋。
3.班級輔導服務。
4.危機個案處理。
5.規劃個案研討會。
6.學生輔導資料建立。
7.兼任輔導老師.愛心老師事務。
8.辦理輔導之能相關活動。
9.學生諮商中心(屏商校區)設備器材之購置與維護清點保管。
10.其他交辦事項。	
	

	學生事務處學生諮商中心
	資源教室
輔導員
	黃志和
	1.擬定學生ISP方案。
2.送審身心障礙學生提報鑑定資料與證書核發。
3.發送身心障礙學生學習輔導之信函給任課老師。
4.教育部特殊教育通報網管理。
5.畢業生轉銜表資料傳送至相關單位。
6.學生資料更新與整理。
7.年度成果工作報告、工作計畫編製。
8.協助學生辦理學雜費減免。
9.辦理期初、期末座談會、畢業生轉銜座談會。
10.協助管理中心圖書編目、借閱。
11.身障生課業加強輔導規劃、管理。
12.個案輔導工讀生召募及管理。
13.協助資源教室學生選課事宜。
14.協助視障、肢障期中、期末考試協助。
15.資源教室財產管理。
16.協辦資源教室各項行政事務。
17.其他臨時交辦事項。
18.資源教室輔具借用及設備管理。
	

	
	資源教室
輔導員
	李嘉娟
	1.擬定學生ISP方案。
2.送審身心障礙學生提報鑑定資料與證書核發。
3.發送身心障礙學生學習輔導之信函給任課老師。
4.教育部特殊教育通報網管理。
5.畢業生轉銜表資料傳送至相關單位。
6.學生資料更新與整理。
7.年度成果工作報告、工作計畫編製。
8.協助學生辦理學雜費減免。
9.辦理期初、期末座談會、畢業生轉銜座談會。
10.協助管理中心圖書編目、借閱。
11.身障生課業加強輔導規劃、管理。
12.個案輔導工讀生召募及管理。
13.協助資源教室學生選課事宜。
14.協助視障、肢障期中、期末考試協助。
15.資源教室財產管理。
16.協辦資源教室各項行政事務。
17.其他臨時交辦事項。
18.資源教室輔具借用及設備管理。
	

	學生事務處學生諮商中心
	資源教室
輔導員
	陳雅珍
	1.擬定學生ISP方案。
2.送審身心障礙學生提報鑑定資料與證書核發。
3.畢業生轉銜表資料傳送至相關單位。
4.協助辦理學雜費減免及申請獎助學金。
5.發送身心障礙學生學習輔導之信函給任課老師。
6.教育部特殊教育通報網管理。
7.身心障礙學生輔導計畫經費報部及核銷管理。（含交通補助及助學金輔助）
8.身障甄試入學補助經費申請。
9.公文簽辦。
10.學生資料更新與整理。
11.辦理輔導座談會、畢業生轉銜座談會。
12.資源教室輔具借用及設備管理。
13.年度成果工作報告、工作計畫編製。
14.協助特殊需求學生期中、期末考試協助。
15.協助改善校園無障礙環境。
16.身障生課業加強輔導規劃、管理。
17.相關處室協商溝通。
18.個案輔導工讀生召募及管理。
19.協辦資源教室各項行政事務。
20.其他臨時交辦事項。
	

	
	資源教室
輔導員
	溫明俊
	1.擬定學生ISP方案。
2.送審身心障礙學生提報鑑定資料與證書核發。
3.發送身心障礙學生學習輔導之信函給任課老師。
4.教育部特殊教育通報網管理。
5.畢業生轉銜表資料傳送至相關單位。
6.學生資料更新與整理。
7.年度成果工作報告、工作計畫編製。
8.協助學生辦理學雜費減免。
9.辦理期初、期末座談會、畢業生轉銜座談會。
10.協助管理中心圖書編目、借閱。
11.身障生課業加強輔導規劃、管理。
12.個案輔導工讀生召募及管理。
13.協助資源教室學生選課事宜。
14.協助視障、肢障期中、期末考試協助。
15.資源教室財產管理。
16.協辦資源教室各項行政事務。
17.其他臨時交辦事項。
18.資源教室輔具借用及設備管理。
	




