花蓮縣「高關懷學生轉銜輔導及服務」學校工作進程建議表
	序號
	項目
	內容
	工作期間/期限
	注意事項

	01
	   應屆畢業

   高關懷學生列冊
	小六、九年級及高三(體中)在校期間（或畢業前一學年），曾接受介入性或處遇性輔導服務的學生。
	每年4至5月
	建議盡量在4月底5月初完成，以利後續工作安排。

	02
	填寫「轉銜學生初評參考指標」
	協助學校篩選出真正需要轉銜之學生。

同時了解當事人及法定代理人意願。
	每年4至5月
	1.可由學生主責輔導人員填寫。

2.本文件為保密性文件；僅供學校內部輔導專業評估使用勿外流。

3.指標項目可依學生輔導需求及情形，逕自參考、修改或使用，

	03
	召開評估會議
	評估名冊內之高關懷學生應否列為轉銜學生
	每年5月底以前。線上填報，確認會議日期及填報人數。

	會議成員請見
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	04
	上傳通報系統
	將經評估為轉銜學生之基本資料，上傳至學生轉銜輔導及服務通報系統。

	每年5月31日以前完成上傳。
	學生未畢業而因其他原因提前離校（如轉學）或未按時註冊者，應於離校或開學後一個月內為之。

	05
	至通報系統查詢入學學生是否為轉銜學生
	若為轉銜學生，應至通報系統接收轉銜學生基本資料通報表。

	每學年入學日起一個月內，即每年9月30日以前。
	轉學生則為學生轉入日起一個月內。

	06
	啟動校內關懷輔導

機制
	觀察、建立信賴關係、關懷輔導、追蹤、介入性輔導、處遇性輔導…等。
	依照校內安排，並沒有限制。
	1. 可視需求決定，是否向原就讀學校索取輔導資料。

2. 並沒有限制須在一定的時間內完成。
3. 也可以不索取，尊重輔導專業判斷。

	07
	發函索取輔導資料
	取得相關同意書後，可發函請原就讀學校提供輔導資料。
	原就讀學校應於收受通知之次日起十五日內，以密件回覆現就讀學校。
	若欲索取三級諮商輔導資料，請原就讀學校傳真公文及同意書，向學生輔導諮商中心索取。

	08
	 得召開個案會議或 轉銜會議
	邀請原就讀學校派員出席
	依照校內安排，並沒有期限。
	原就讀學校不得拒絕。


	09
	持續追蹤六個月
	原就讀學校應於轉銜學生離校後，持續追蹤通報系統上是否有學校接收。
	學生離校後六個月。畢業生追蹤至每年12月31日。
	追蹤六個月後，學生仍未就學者，原就讀學校應於通報系統通知所屬主管機關，列冊管理。


※特別注意事項
1.特殊教育學生請另依特殊教育法等相關規定辦理轉銜！
2. 原就讀學校、現就讀學校及其人員，因辦理轉銜輔導及服務，於職務上知悉之秘密或隱私及製作或持有之文書，應予保密，非有正當理由，不得洩漏或公開。
3.相關規定、表單、公文範例請至「高關懷學生轉銜輔導及服務通報系統」資料下載區，下載使用。
