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淡江大學諮商職涯暨學習發展輔導中心個案資料調閱申請單
申請日期：　　年　　月　　日
	申請人

姓　名
	
	系級／單位
	
	身分證

字　號
	

	
	
	學號／職稱
	
	
	

	聯絡電話
	
	聯絡地址
	

	文件名稱
	　　份計　　頁

	
	　　份計　　頁

	調閱原因
	
	本人謹此聲明以上資料屬正確無誤
本人___________________(簽章)

	審　核　結　果

	依本中心個案資料管理辦法及台灣輔導與諮商學會諮商專業倫理守則，審核結果如下：

□同意　□１、符合相關規定。

　　　　□２、保密例外：

　　　　　　　□當事人親身或透過法律代表放棄隱私權。

　　　　　　　□有緊急的危險性。
　　　　　　　□危及當事人或其他第三者。

　　　　　　　□法律規定。

　　　　　　　□當事人有致命危險的傳染疾病等。
　　　　　　　□評估有自殺危險。

　　　　　　　□當事人涉及刑案。

　　　　　　　□預警責任。

□不符合相關規定，不同意

	文件管理承辦人
	文件管理人員
	單位主管

	
	
	

	申請人簽收
	本人已於_____年_____月_____日領取所申請之文件
本人___________________(簽章)


說明：
一、申請前需確實填寫本申請書，並與檢核人面談。
二、本中心將視申請人之用途及需求決議調閱之形式。
三、本中心有核示調閱准否之權力。
淡江大學學生事務處諮商職涯暨學習發展輔導中心個案資料管理辦法

102學年第1學期第2次組務會議通過
109學年第1學期第1次中心會議修正

第一章    總則
第一條    為建立個案當事人資料管理作業程序，發揮輔導功能，並維護個案當事人權益，特訂定本管理辦法。
第二條    每位個案當事人應建立一份個案當事人資料，相關資料應合併於同一份。
第三條    如須歸檔、調檔，應向該業務承辦人提出申請，並由承辦人執行。
第四條    個案當事人資料皆須造冊，並註明放置位置。若個案當事人已離校（畢業、退學、返國、修滿學分），則應額外標註預計銷毀之時程。
第五條    個案當事人資料禁止以任何形式攜出諮商室。
第二章    個案當事人資料調閱規定
第六條    個案當事人、所屬諮商師及個案當事人管理員可提出調閱申請。惟個案當事人有危機、涉及法律等狀況，應經本中心主任同意且簽署保密同意書，始可調閱。
第七條    個案當事人得提出申請調閱個人檔案。由本人提出書面申請並核可後，應可於本中心內親自閱覽。惟不可以任何型式複製資料攜出諮商室。
第八條    個案當事人得申請個案紀錄摘要報告，應以書面提出申請，經核准後，本中心應於10個工作天內，以書面方式提供個案諮商摘要報告。
第九條    個案當事人所屬諮商師提出調閱申請，經承辦人登記後方可調閱，諮商師應於個案當事人結案時，將當學期晤談資料合併歷年各學期之資料，依「淡江大學學生事務處諮商職涯暨學習發展輔導中心個別諮商預約辦法」第十條之規定處理。
第十條    若個案當事人所屬個案當事人管理員提出調閱申請，經承辦人登記後方可調閱，並應於當日歸還。
第十一條  個案當事人資料歸還後，承辦人應依個案當事人入學學期歸檔。
第三章    資料歸檔規定
第十二條  仍在學之個案當事人資料，應放置於本中心B409室檔案櫃內，依入學學期序及學號歸檔。每學期末應重新檢視個案當事人是否仍在學。若個案當事人已離校，則將個案當事人資料註明預計銷毀時程，並歸檔至待銷毀櫃內。
第十三條  待銷毀櫃資料應依離校學期歸檔，並依學號排放。
第十四條  個案當事人離校後10年，始得在本中心主任的監督之下，由歸、調檔業務承辦人親自銷毀個案當事人資料。

