
學務處諮商職涯中心/資源教室/呂婉甄輔導員  

業務職掌一覽表 

編號 項目名稱 工作項目 

1. 資源教室個案管理 1. 負責系所：醫管系(所)、醫工系(福科所) 

2. 個管內容： 

3.    (1)關懷及輔導特教需求學生 

4.    (2)擬定個別支持服務計畫(ISP) 

5.    (3)提供課業、生活、心理、生涯等支持服務 

6.    (4)學生鑑定輔導評估及申請 

7.    (5)特教通報網學生資料維護 

8.    (6)畢業生流向資料填報 

2. 召開特教生支持輔導會

議 

1. 召開特教學生支持輔導會議 

2. 連結資源提供支持服務 

3 規劃管理協助同學業務 1. 安排與彙整學生助理人員 

2. 公文上簽 

3. 學生助理人員費用請款 

4 辦理特教獎助學金申請

服務業務 

1. 統整獎助學金申請單並登錄特教系統 

2. 公文上簽 

3. 確認核撥金額並通知學生領取 

5 無障礙空間窗口 1. 依實際需求，向總務處提出改善建議 

2. 追蹤總務處研擬之改善計畫實施情形 

3. 定期參加無障礙窗口研習 

6 新生暨家長座談會 1. 規劃活動 

2. 活動執行、核銷與成果報告 

7 辦理資源教室專業進修

活動 

1. 辦理教師、資源教室輔導員專業研習 

2. 辦理學生助理人員專業進修 

3. 規劃活動主題、邀請講師、活動執行 

4. 成果及核銷 

8 資訊安全規範 各項個資風險資料管控 

9 管理資源教室公文 研習公文處理 

12 其他 1. 主管交辦事項 

2. 活動支援 

 


