基隆市政府及所屬機關學校員工心理諮商晤談服務流程說明

	作業流程
	作業說明
	所需表件

	同仁申請諮商晤談服務
	◎同仁可透過3種管道提出晤談申請：

1.張老師：直接洽詢

電話：2431-2111分機41、傳真：2431-6551

2.洽本府員工協談室聯絡，專線電話：02-2422-0295
3.透過各機關學校人事人員或各單位副主管即時與承辦人聯繫

◎諮商時段：預約後由「張老師」中心與諮詢同仁約定時間。

◎諮商方式：面對面。

◎諮商地點：基隆市政府員工協談室（基隆市信一路181號7樓）。
	1.晤談服務申請表

2.另發給當事人權益通知書一份

	同仁身分確認
	1.諮商同仁可持識別證或相關服務證明供「張老師」進行身分確認，確認無誤後安排諮商事宜。

2.當事人經本府員工協談室進行身分確認，確認無誤後將申請表轉給「張老師」安排諮商事宜。
	將申請表轉交張老師

	通知當事人確定之諮商老師、時間及地點
	本流程由「張老師」直接回覆當事人，當事人已預約諮商晤談服務後，遇特殊事故不能履行，應於24小時前電告張老師取消約定，未事先取消或遲到15分鐘以上者，喪失當年度諮商補助費之權利。
	請參閱晤談服務申請表內容

	初次諮商晤談

（依約定之時間、地點）
	1.當事人抵達晤談地點後，應先行填寫「問題類型量表」並交給諮商老師參考。

2.諮商老師應事前瞭解當事人所填表件之內容，以利進行符合當事人需求之晤談服務。

3.晤談後，諮商老師應填寫晤談紀錄表並交張老師收存。
	1.問題類型量表

2.諮商晤談紀錄表

	確認繼續晤談或結案
	初次晤談結束後，諮商老師應與當事人（尊重當事人意願）協調是否繼續晤談（填寫諮商續談單）或結案（填寫服務滿意度調查表）。
	1.晤談服務申請表

2.服務滿意度調查表

3.諮商續談單

	第2次以上之晤談
	1.連續晤談及結案作業流程，如上。

2.惟第4次以上（超過3小時）之諮商鐘點費等費用，需由當事人自付，並向當事人說明。
	1.晤談服務申請表

2.服務滿意度調查表

3.諮商續談單

	經費核銷
	1.張老師於年度合約結束（105年12月15日）後1週內檢附單據向本府人事處請款。

2.資料確認無誤後，由本府人事處辦理請款及經費核銷事宜。
	不顯示當事人姓名之請款單據及評估報告（滿意度調查表）

	行政服務
	1.合約結束後提供整體評估報告。

2.當事人晤談相關文卷之保管。

3.其他宣導服務。
	


