
社團法人中華民國諮商心理師公會全國聯合會 
諮商心理師執行業務紀錄撰寫與使用準則 

原條文為中華民國 101 年 8 月 18 日第一屆第 9 次理事會議通過 
中華民國 114 年 9 月 26 日第六屆第一次理事通訊會議通過 

一、社團法人中華民國諮商心理師公會全國聯合會(以下簡稱本會) 依據《心理師法》第 15 條之規

定，並因應諮商心理師於不同場域執行業務時需撰寫相關紀錄之需求，特訂定「諮商心理師執

行業務紀錄撰寫與使用準則」(以下簡稱本準則)。 
二、依據《心理師法》第 15 條之規定，心理師法執行業務時，應製作紀錄，並載明下列事項： 

1. 個案當事人之姓名、性別、出生年月日、國民身分證統一編號及地址。 
2. 執行臨床心理或諮商心理業務之情形及日期。 
3. 其他依規定應載明之事項。 

三、諮商心理師視業務需要，常使用之紀錄格式包括：個案管理表、醫療轉介單、初談紀錄、單次

晤談紀錄、心理評估報告、展延評估表、結案摘要，諮商同意書、通訊心理諮商同意書。(詳附

表)。 
四、對於個案當事人所陳述之資訊，應基於專業判斷妥適評估其登載之必要性，並適切處理。 

依《個人資料保護法第十一條》規定，個案當事人認定有爭議時，諮商心理師得在紀錄上註明

其爭議。 
五、紀錄基本撰寫原則如下： 

1. 採用第三人稱撰寫，稱呼以個案、當事人或病人等為宜； 
2. 應考量紀錄使用者對於內容之解讀，避免引發法律、臨床或專業倫理爭議； 
3. 內容應簡明扼要，包含主訴內容、客觀觀察、心理評估結果、介入處遇方法與計劃等； 
4. 避免登載與專業判斷及處遇無關之個案或他人資訊； 
5. 適當註明資訊來源。 

六、當諮商心理師與其他專業人員共同協助同一位當事人，如需協商與意見交流，應以當事人福祉

為優先考量，進行雙向溝通，避免僅依賴紀錄作為資訊交換的唯一方式。 
七、依《個人資料保護法第六條》規定，執行業務紀錄係屬個案當事人個人資料，諮商心理師如需

與同一機構或不同機構之其他專業人員交換個案資訊，應先徵得當事人同意（如書面同意書）

後方可進行。 
八、當個案當事人、機關、單位或第三人，要求查閱、使用或提供諮商業務紀錄時，諮商心理師需

審慎了解其用途後，依法提供，以維護當事人之最佳利益。 
九、紀錄應以諮商心理師之專業判斷、處遇內容及其它必要記載之資訊為主，並應符合本會《會員

自律公約》中所述「諮商心理師執行業務，應以當事人福祉、專業判斷與社會責任為依歸。」

之原則。 
十、本準則如有未盡事宜，悉依相關規定辦理。 
十一、本準則經理事會同意通過後實施。 
 
 
 
 
 

【附表】紀錄格式的種類 



表格名稱 撰寫目的與內容 備註 

個案管理表 
登記當事人基本資料與主訴內容，作為分案與安排的

參考。 
 

醫療轉介單 
轉介當事人尋求醫療協助，如身心科、兒童心智科、

精神科等 
 

初談紀錄 
紀錄當事人基本資料、發展史、家庭史、健康史、求

學史、人際史、主訴議題、諮商期待等，並擬定初步

的處遇計畫。 
可請轉介單位提供相關資料 

單次晤談紀錄 
當事人陳述的問題與需求、專業觀察與判斷、採取的

介入處遇及危機處理等其它必要記載之資訊。 
 

心理評估報告 
說明心理評估緣由、使用之測驗工具、評估結果與專

業建議。 
 

結案摘要 
整理當事人的主要問題與需求、服務期間的處遇歷程

與成效，並提出後續建議或結案規劃。 
 

展延評估表 
說明目前諮商進展與成效評估、擬延長諮商之目標、

申請展延的諮商次數與原因。 
 

諮商同意書 說明實體諮商相關權益與義務，取得個案之知情同意。 

 依據心理師法第 19 條規

定辦理。 
 學生輔導法第 5 條規範具

有心理師證書之專業輔導

人員，對未成年學生執行

輔導諮商業務時，經該學

生同意，並由學校召開個

案會議評估該學生有輔導

諮商需求，為符合兒童及

少年最佳利益，得不受心

理師法第 19 條規定之限

制，在未經法定代理人同

意下執行。 

通訊心理諮商

同意書 
說明通訊諮商的形式、相關風險、當事人權益與責任，

並取得其同意進行服務。 
依現行規定，18 歲以下未成年

人不得使用通訊心理諮商。 

 


