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個案紀錄撰寫原則與管理實務

主講：方惠生
彰化學生輔導諮商中心主任

高雄師範大學輔導與諮商研究所博士
96年諮商心理師高考及格

文件紀錄

(精確、簡潔、快速、專業、審慎、保密)
• SOAP格式

S（Subjective）―個案對問題情境的主觀＼感受
個案敘述…..

O（Objective）―諮商師對個案的客觀事實觀察描述
個案說話速度快看起來很焦慮

A（Analysis）―諮商師的分析評估與處理
P（Plan）―諮商師的未來計畫＼策略

摘要草記 當天完成

不要寫回憶錄
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個案諮商紀錄
晤 談 內 容 摘 要
1.可將晤談過程分為前、中、後
2.客觀觀察，質的描述
3.重要轉折點、對話、行為變化

分 析 與 處 理
1.諮商人員的處遇重點
2.方法、策略及主觀的想法

專業諮詢（對象： ）
1.
2.
3.

下次計畫

紀錄VS專業督導

概念化
1.個案概念化著重改變，引領辨識問題、釐清誘發
因素、找出解決資源、助於解決策略

2.形成計畫+歷程監控+文件記錄(實務覺察)

歷程化
1.有效的目標
2.治療計畫

個人化
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輔導成效--歷程監控

定出責任範圍，著重個案進展

評估過程中的反應與策略效能

客觀與主觀的評估

教育單位(學校)
理解法條，蒐集資訊

→針對學生提供輔導策略 學生議題

通報(轉介)

社政介入

法院裁定

主管機關(社會處)
評估案情，擬定介入策略
→行政裁罰、訪視輔導等

安置、獨立告訴
(必要時向法院聲請案件審理)

高品質通報:紀錄該如何敘寫
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(範例四)
案生為本校小二生，看起來比同齡的還小㇐號，還時常生病請
假。導師觀察案生每天到校都髒兮兮，身上菸味很重、有多顆
蛀牙，冬天穿短袖夏天穿⾧袖，有跟家⾧提醒但依然沒有改善。
昨天放學導師於校門口見案生疑似犯錯或態度不佳，案父拿起
皮帶直接抽打案生，還用手掌巴頭與掌摑，最後案父憤而丟下
案主離開，造成案主在馬路上奔跑，今早則見案生大腿瘀青 。
家裡環境髒亂，同住親友多，有阿嬤(智障)、爸爸、媽媽、大
伯(肢障)以及案生與兩個案堂哥，家裡只有案母在賺錢養家且
時常不在家，案父工作不穩定、常常待在家吸菸喝酒，案生表
示，只要案父喝酒後案生犯錯除了動手處罰也會罰其待在門外
罰跪許久，從孩子口中得知案母鮮少照顧他，阿嬤則會負責煮
晚餐。以上種種實在有需要相關單位予以關心與幫忙。

通常社福單位不易開案(案主個人 不明確)

通報單舉例

㇐張有效的通報單需具備…

簡扼的重點 清楚的架構

家庭的資訊 學校的處置 通報的評估

確切的事證
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㇐、案情陳述
昨日放學案生於校門口被案父用皮帶抽打與手掌摑，造成腿上有瘀

青(詳見照片)，且刻意丟下案生離開致使案生在後面追奔。據案生所述，
在家若犯錯，案父經常會動手管教或把案生關在門外罰跪許久。

另外案生成⾧較同齡落後，平時衣著不潔、衣物有煙味、口腔鮮少
清潔，且經常穿著不合季節衣服，已多次向家⾧反應與提醒仍未見改善。
二、家庭概況(家庭需協助的輪廓)
1.案生，本校小二生，營養與健康狀態欠佳。
2.案父，無業，有吸菸飲酒習慣，對案生管教態度較為嚴厲。
3.案母，家庭經濟支柱，但不常在家也鮮少照顧案生。
4.案祖母，智能障礙者，平時協助餐食預備。
5.案大伯(肢障)以及兩位案堂哥。

三、學校處遇(學校努力後仍無效)
1.事發後了解原委，向導師釐清案生過去之照顧狀況。
2.安撫案生情緒並進入二級輔導後續關切。

四、通報評估
經校方了解，案父多次不當管教案主，昨日甚而棄案主在馬路上讓

其奔走，今日觀察案主身上也有瘀傷。入學迄今案家對於案生經常性的
疏忽照顧，已造成案生健康與成⾧與同齡有所落差，為維護兒少權益，
須有相關單位介入關切與協助，因此線上進行責任通報。

(以範例四為例)
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練習快速打四條? 案、家、學、評

通報評估
根據事實，因此做
線上通報

學校處遇
學校在事前與事發
後做了哪些努力

家庭概況
同住家庭成員的資訊

案情陳述
發生了什麼事?

1. 開頭即為重點。
(就像書本要引人入勝的開頭、㇐篇報告的起
頭、論文的緒論的㇐樣)

2. 需要告訴社工，學生發生了什麼事?
人: 個案學生、施虐者(相對人)
事: 發生的事件、外傷或事證
時: 何時發生
地: 在哪發生
物: 施暴、疏忽的手法或工具
頻率: 在㇐定的時間內發生了幾次

㇐、案情陳述
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1.同住家庭成員的簡要資訊 (或非同住但重要的家庭成員)
-列點陳述
ex. 案生，小五生，有身心障礙證明

案母，服務業，為主要照顧者
-有無其他同住之兒少(手足)

2. 家庭成員互動狀況
-關係
-教養態度、管教方式

3. 有沒有相關或重要的支持系統
-很幫忙、給力的親友?
-與家⾧連結緊密的導師?

二、家庭概況

1.(事發前)學校的觀察、勸導、協助等
-入學至今觀察到的不同?
-為預防做了哪些努力

2. (事發後)學校的介入、協助、後續策略等
-學校已做的介入與協助
-二級、三級輔導進入有無

3. 學校所遇的困難
-蒐證上的困難?

三、學校處遇
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1. 將上述的資訊做個統整
-用皮帶、手打在身體脆弱的地方、關在門

外罰站時間過久…等不合
理的體罰 → 過當管教的評估指標

2. 記得前後呼應
-案情講述過當管教事證，因此評估做兒少

保護通報

3.㇐氣呵成的收尾，功德圓滿

四、通報評估

關懷E起來指引教學

1. 通報介面

2. 通報類別說明

3. 通報單欄位說明

4. 檢傷尺的運用
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㇐張有品質的通報單可以幫助我們

清楚的蒐集
方向

對於學生的家況、事件脈
絡以及社工可介入的事證，
能有非常清楚地蒐集方向。

系統合作的
促成

通報掛勾調查方向~
有了依法的認知，教育端
與社政端能快速聚焦共識，
討論合作策略。

 若學生已有危及生命、身體安全之事件，簡要寫案情重點後
立即通報，並致電社會處評估是否需當下處理!(ex.家內性
侵案、兒少已有重大傷勢、兒少已被遺棄等特殊事件)

 ㇐張漂亮、高品質的通報單，與社工開案率無直接關係。

 資訊蒐集盡力而為，導師端平時與家庭的連結、掌握度相當
重要。

 法條提供依據，重點仍回到學校的評估，並且如何提供確切
的事實、事證，來說明學生需要被幫助。

澄清與提醒:
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資料保管
輔導人員應妥善保管諮商機密資料
包括諮商記錄

其它相關的書面資料
電腦處理的資料
個別或團體錄音或錄影帶
測驗資料等

未經當事人的同意，任何形式的諮商記錄不得外洩。

當事者本人：
1.當事人本人有權查看其輔導記錄及測驗資料，輔導人員不得
拒絕，除非這些輔導資料可能對其產生誤導或不利的影響。
2.觀看時，輔導人員必須在場解讀，否則當事人可能會誤解資
料之結果。

合法監護人：
合法監護人或合法的第三責任者要求查看當事人的諮商資料時
，輔導人員應先瞭解其動機，評估當事人的最佳利益，並徵得
當事人的同意。

其他人士(例如：老師、行政人員)：
輔導人員應視具體情況及實際需要，為當事人的最佳利益著想
，並須徵得當事人的同意後，審慎處理。

紀錄的調閱權
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輔導資料轉移：
未徵得當事人/監護人同意，輔導人員不可轉移輔導資料給他人；經當事人
同意時，輔導人員應採取適當的安全措施進行輔導資料之轉移。
法庭證據：公文、整理後、有必要之資訊

討論與諮詢(最少揭露原則)
1.若為專業的目的，需要討論諮商的內容時，輔導人員只能與本案有關的關
係人討論。
2.若為諮詢的目的，需要做口頭或書面報告時，輔導人員應設法為當事人的
身份保密，並避免涉及當事人的隱私。

研究需要：
若為研究之需要須參考當事人的諮商資料時，輔導人員應為當事人的身份保
密，並預先徵得其同意。

演講或出版：
若發表演講、著作、文章、或研究報告需要利用當事人的諮商資料時，輔導
人員應先徵求其同意，並應讓當事人預閱稿件的內容，才可發表。


