
國立高雄科技大學員工協助方案作業流程圖 附件一 
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（附表四：心理諮商服務滿意度調查表、 

  附表五：員工協助方案滿意度調查表） 

調查結果做為員工協助方案改進之依據 
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一般個案處理流程

同仁進行諮詢(商)

服務記錄依規定

留存並保密

結案

同仁依據個人需

求提出EAP服務

心理諮商服務

(填寫申請表後擇定本

校特約諮商所)

各權責單位或人事單位:

健康、生活、工作諮詢服務

協助同仁需要問題類

型並洽相關專責單位

單一服務窗口

人事室
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主管人員轉介流程

主管主動發現個案

主管人員提出轉介個案申請

個案是否接受EAP服務

依個案需求安排相關人員協助

提供EAP服務(註)

個案狀況是否有改善

結案

是

否

對主管人員提供

管理諮詢

註:

EAP提供之關懷協助，如:

1.提供心理諮商服務(如:個人或團體諮商)

2.提供法律諮詢服務

3.協助辦理差假、補助事宜(如:請假、相關補

助等)

4.臨時性工作調整

是

否

對個案製作服務

(面談)紀錄
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非自願個案處理流程

發現個案

服務單位關懷協助

服務單位初步判斷是否有立即

危險或自傷(殺)、傷人風險，

通知校安中心、人事室

是

1.協助就醫或通報警消

2.人事室通知家屬或緊急聯絡人

轉知單位主管或同仁

本校特約諮商所諮商服務訊息

服務記錄依規定

留存並保密

結案

同仁是否願意接受

心理諮商服務

是

協助安排專業人員

進行諮商

否

否

1.通報單位主管

2.採取適當的管理措施或工作調整

3.必要時提供單位主管管理諮詢或

針對受影響同仁團體諮商
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危機個案處理流程

註1:

危機事件定義:

因重大意外造成員工傷亡或猝死情形、因員工個人

生(心)理、精神因素引發員工自傷，傷害人或其他

嚴重影響單位員工情形。

註2:

EAP提供之關懷協助，如:

1.提供心理諮商服務(如:個人或團體諮商)

2.提供法律諮詢服務

3.協助辦理差假、補助事宜(如:請假、相關補助等)

4.協助工作調適或工作適應

是

否

事發單位通報上級主管、

校安中心並通知人事室

校安中心緊急連絡專線:

0800-550-995

單位或同仁

發生危機事件(註1)

是否發生人

員傷亡

1.聯繫警消單位到場協助

2.緊急送醫救護

3.通知家屬或緊急連絡人

結束

服務紀錄依規定存檔，嚴守保密規範

單位前往慰問

提供EAP服務(註2)
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