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學生輔導紀錄 B 表之輔導紀錄的撰寫 

資料來源：國民中學學校輔導工作參考手冊(第二版) 

https://www.cdway.com.tw/gov/edu/case01/book2/index.html 

第二節 學生輔導資料與紀錄的操作實務 

本節將討論學生輔導資料與紀錄的撰寫、回收及應用,以及遇到調閱或函索學生輔導資料與紀

錄等實務情境,並提供相關操作原則與策略供參考。實際運作仍請依據各縣市政府規範與校本需求

參酌調整。 

壹 學生綜合資料 B卡及個案輔導紀錄的撰寫 

學生輔導工作常有撰寫相關資料與紀錄的需求,例如導師填寫學生綜合資料 B卡、認輔人員或

輔導教師撰寫輔導紀錄等。撰寫相關紀錄有其必要性及重要價值,除可呈現學生輔導工作的脈絡,作

為後續輔導策略訂定及修正參考外,當學校面對重大事件或危機事件時,亦可透過相關學生輔導資料

與紀錄,快速了解狀況並進行危機處理。 

再者,在撰寫相關輔導紀錄前,需優先思考「哪些人可能會看到這份紀錄?(潛在讀者)」,當下謹

慎記錄,以降低學生輔導資料與紀錄可能的違反保密原則風險或個人資訊洩漏爭議,兼顧受輔學生為

最大獲益者的良善本意。 

學生輔導資料與紀錄的潛在讀者可能有: 

一、學校主管或行政人員:因職務、管理或危機處理需要,屬機構需求。 

二、銜接輔導人員:欲了解受輔學生過去輔導概況或相關個案會議歷程,屬輔導專業需求。 

三、外部單位:如法院或新就讀學校來文函索,屬跨專業合作或轉銜需求。 

四、受輔學生本人及其法定代理人:因各種因素有所請求時,屬受輔學生權益需求。 

五、學校其他處室人員或教師:進行學生輔導相關評鑑或個案研討時,屬評鑑、進修與研究需求。 

因此,在撰寫時宜把握以下原則: 

一、訊息最少揭露原則 

(一)切忌流水帳式的文字描述。 

(二)不宜透露過多個人隱私資訊,例如:住所、姓名等。 

(三)簡明扼要,將記錄重點放在事件主訴、評估、介入方式及成效等。 

二、今日事今日畢 

(一)當次晤談或介入後能立即撰寫,盡量於 10-15分鐘內完成;相關紀錄時間拖延越久,所冒之訊息

錯誤風險越高。 

(二)未完成之紀錄須依學校規定妥善保存,並儘快完成。 

三、客觀陳述及特殊紀事 

(一)避免使用情緒用語或個人臆測文字,請客觀、具體描述人事時地物。 

(二)某些特殊紀事須保持敏銳度並記錄處遇歴程,例如法定通報、危機處遇相關事宜。  

四、預想可能影響  

(一)撰寫過程須意識潛在讀者的存在、審慎斟酌字詞。   

(二)可預先假設該紀錄揭露後之可能影響,當下酌予調整紀錄內容。 

五、撰寫範例  

(一)學生綜合資料 B卡  

由導師負責記錄,為其進行發展性輔導時所作的相關記錄。導師可記錄其於班級經營、或與家

長、學生本人接觸互動時,對學生之觀察、評估與教育輔導介入方法。内容包含:學生之班級人

際互動、學習狀況或其優勢表現、家人相處情形及特殊紀事(例如學生無故曠課、遭遇霸凌或

家暴事件等)等。 
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學生綜合資料 B卡通常於每學期初由輔導處(室)資料組統一提供表格予導師,並可結合導師會

議進行紀錄撰寫宣導說明,請導師該學期至少記錄一筆輔導資料,於期末統一收回、盤點並檢

核;各校可能選擇書面或電子化方式。在提供導師紀錄表格時,若能同時附上具體的「撰寫原則

說明將有於導師撰寫。「學生綜合資料 B卡紀錄注意事項」可參考表 6-4。 

 


