
心理咨询室管理制度
1.心理咨询师必须态度热情、工作细致和认真，根据
值班表按时到岗接受咨询者来访，不得迟到。
2.本着“积极、自信、乐观、向上”的健康心理状态

以诚相待，倾情相助，引导来访者自助。
3.保持室内环境整洁，优美、舒心，营造温馨的空间。

4.尊重学生人格，保护学生的隐私，切实履行保密原

则，对有较为严重心理障碍的学生，必要时可通知学校和家长，取得支持和配合。
5.做好有关材料的存档工作，及时整理。
6.充分利用课内和课外时间提高“心理咨询室”的开放率、使用率。
7.心理咨询室实现全天候开放，咨询师固定到岗时间为周一至周五每天中午12：00--13：00。
8.每天的心理辅导老师按具体的工作安排进行值班。
9.工作完毕，关好门窗，做好安全保卫工作。
打开心灵的门窗，让阳光进来！
心理咨询室辅导制度

1.心理咨询室的服务对象为本校全体师生。

2.心理咨询室的主要服务内容包括： 

(1) 根据需要为来访者提供心理测试和结果分析，以帮助学生认识自我、发掘潜能。

(2) 为个别有心理困扰的来访者进行鉴别、疏导、调整。 

3.咨询员应当严守职业道德，尊重来访者，对咨询内容有保密的权利和义务，确保来访者的权益不受侵犯。 

4.咨询员应本着真诚、尊重、温暖、负责的原则，对来访者提供最大程度的帮助。

5.咨询员若遇到自己不能处理的问题，应明确告诉来访者。

6.咨询员有权拒绝不属于咨询内容的要求。

7.每次咨询结束后，咨询员应及时整理咨询记录，分类存档。

8.当班咨询员应提前做好准备工作，营造安静、舒适的咨询环境。

9.咨询员应爱护咨询室的物品，保持好咨询室卫生。

10.严禁随意带领无关人员进入咨询室及翻阅咨询档案。 

11.咨询员若因各种特殊情况不能按时到岗，应提前请假，并安排其他人员代班。

心理咨询预约制度
1.校咨询室地点在星灿天地一楼心理咨询室。

2.咨询室全天候开发，固定咨询时间每周一至周五中午12：00--13：00。
3.预约形式

（1）现场预约，来咨询室填写预约单。

（2）网上预约——填写预约单并发送至咨询邮箱784992814@qq.com预约。

4.咨询室原则上只接待已预约的来访者，如遇特殊情况可免预约。

5.预约时请与咨询员约定咨询的具体时间和所要咨询的问题，首次咨询时请尽量提供真实、详细、有效信息。咨询员需遵守职业道德，保护预约者的隐私。

6.咨询室负责人于媛媛老师根据预约信息进行合理安排，并及时通知被咨询者具体咨询时间。

7.咨询时间确定后，应准时赴约，确保心理咨询有一个良好开端。每次心理咨询大约45分钟—60分钟，保证咨询时不受干扰。

8.在一次咨询结束时，可预约下一次咨询的时间。

9.如果在预约的时间里不能赴约，请提前24小时以上退约。退约方式同预约方式。

10.在咨询时间开始后10分钟内保留被咨询者的预约时间，咨询结束时间不顺延。无事先说明的，迟到10分钟以上，视为退约。

心理咨询室值班表

	周次
	时间
	名单
	周次
	时间
	名单
	周次
	时间
	名单

	第一周
	周一
	姚钰荣
	第九周
	周一
	朱勤燕
	第十七周
	周一
	于媛媛

	
	周二
	曹真珍
	
	周二
	杨惠琴
	
	周二
	包昕懿

	
	周三
	顾园园
	
	周三
	赵  娟
	
	周三
	石蕾

	
	周四
	潘美英
	
	周四
	蒋小春
	
	周四
	蔡小琴

	
	周五
	丁海燕
	
	周五
	李  萍
	
	周五
	程硕秋

	第二周
	周一
	徐雯雯
	第十周
	周一
	刘银梅
	第十八周
	周一
	姚丽华

	
	周二
	杨佳丽
	
	周二
	姚钰荣
	
	周二
	朱勤燕

	
	周三
	张菊红
	
	周三
	曹真珍
	
	周三
	杨惠琴

	
	周四
	马静
	
	周四
	顾园园
	
	周四
	赵  娟

	
	周五
	朱文婧
	
	周五
	潘美英
	
	周五
	蒋小春

	第三周
	周一
	王晶晶
	第十一周
	周一
	丁海燕
	第十九周
	周一
	李  萍

	
	周二
	于媛媛
	
	周二
	徐雯雯
	
	周二
	刘银梅

	
	周三
	包昕懿
	
	周三
	杨佳丽
	
	周三
	姚钰荣

	
	周四
	石蕾
	
	周四
	张菊红
	
	周四
	曹真珍

	
	周五
	蔡小琴
	
	周五
	马静
	
	周五
	顾园园

	第四周
	周一
	程硕秋
	第十二周
	周一
	朱文婧
	第二十周
	周一
	潘美英

	
	周二
	姚丽华
	
	周二
	王晶晶
	
	周二
	丁海燕

	
	周三
	朱勤燕
	
	周三
	于媛媛
	
	周三
	徐雯雯

	
	周四
	杨惠琴
	
	周四
	包昕懿
	
	周四
	杨佳丽

	
	周五
	赵  娟
	
	周五
	石蕾
	
	周五
	张菊红

	第五周
	周一
	蒋小春
	第十三周
	周一
	蔡小琴
	
	
	

	
	周二
	李  萍
	
	周二
	程硕秋
	
	
	

	
	周三
	刘银梅
	
	周三
	姚丽华
	
	
	

	
	周四
	姚钰荣
	
	周四
	朱勤燕
	
	
	

	
	周五
	曹真珍
	
	周五
	杨惠琴
	
	
	

	第六周
	周一
	顾园园
	第十四周
	周一
	赵  娟
	
	
	

	
	周二
	潘美英
	
	周二
	蒋小春
	
	
	

	
	周三
	丁海燕
	
	周三
	李  萍
	
	
	

	
	周四
	徐雯雯
	
	周四
	刘银梅
	
	
	

	
	周五
	杨佳丽
	
	周五
	姚钰荣
	
	
	

	第七周
	周一
	张菊红
	第十五周
	周一
	曹真珍
	
	
	

	
	周二
	马静
	
	周二
	顾园园
	
	
	

	
	周三
	朱文婧
	
	周三
	潘美英
	
	
	

	
	周四
	王晶晶
	
	周四
	丁海燕
	
	
	

	
	周五
	于媛媛
	
	周五
	徐雯雯
	
	
	

	第八周
	周一
	包昕懿
	第十六周
	周一
	杨佳丽
	
	
	

	
	周二
	石蕾
	
	周二
	张菊红
	
	
	

	
	周三
	蔡小琴
	
	周三
	马静
	
	
	

	
	周四
	程硕秋
	
	周四
	朱文婧
	
	
	

	
	周五
	姚丽华
	
	周五
	王晶晶
	
	
	


心理咨询室档案管理制度

1.每年对所有新生进行心理健康普查，并建立心理健康档案。

2.尊重来访者，严守秘密，在来访者同意的前提下填写《心理咨询预约单》，并由专人保管。

3.专业咨询人员应给有心理疾病的学生建立心理病历，包括诊断，会诊记录及治疗经过，并由专人保管。

4.咨询室档案所有材料由专人管理，不得外借；如有关资料用于教学等用途时，需征得本人同意。

5.档案内所有内容不得泄露于他人，管理者和使用者必须严守秘密。

                         

心理辅导转介制度

第一条  为确保心理有严重困难的学生能获得确诊的机会，不贻误诊治时机，根据心理健康教育工作的有关文件要求，特制订本制度。

第二条  本制度适用于南通市经济技术开发区实验小学星湖校区学生。

第三条  在心理辅导过程中，由于某种原因导致咨询人员不能再继续完成个案辅导时，应将个案转介到合适的心理咨询人员或专业机构。转介时应详细填写《转介学生情况记录表》，并与该个案的《心理咨询记录》一起转介给其他咨询员或机构。

第四条 实现多层级学生心理危机干预转介。

（一）班主任向心理辅导室的转介。教师或学生发现有心理危机学生后，及时上报给年级组长，然后由年级组长向学生成长中心上报，由学生成长中心通过初步评估后，确定是否转给校内心理咨询师还是校外精神专科医生。如果情况特别紧急，须要向学校心理危机领导小组及时上报，保证危机干预工作的科学有序。

（二）心理咨询师之间的转介。心理咨询师在咨询过程中，若遇有较为严重心理危机或疑似精神疾病的学生，必须及时向心理辅导中心负责人汇报，与中心负责人讨论危机学生的状况，然后安排其他咨询师接案或向校外转介。为了保证转介的准确性，需要心理咨询师提供书面材料，描述当事人的详细情况，以作为转介后其他咨询师了解和熟悉学生问题的重要内容。

（三）心理辅导中心与精神专科医院的转介。从心理辅导中心向精神专科医院转介，分为三种情况：一是对危机学生当事人的心理状况把握不准时，在征得学生本人同意的情况下，可由学院陪学生先行到精神专科医院接受进一步的诊断。二是对呈现严重心理危机或精神疾病的学生，一般由家长陪同学生到精神专科医院进行诊断。如因特殊情况，家长暂时不能陪同时，应由家长签订委托书，然后由危机学生所在班级有关教师陪同到精神专科医院做进一步诊断，以判定危机学生的危机程度和下一步应采取的救治措施，避免误诊误治。三是心理危机学生的行为已经对自身和他人的生命构成威胁，严重影响学校正常生活教学秩序而学生家人还没赶到学校时，学校可以联系公安部门，强制将危机学生送往精神专科医院监护，等学生家人到校后，再由学生家人办理就诊事宜。

（四）对有自杀企图并计划实施自杀行为的学生，应立即对其施行有效的监护，确保学生人身安全，并迅速通知学生家人到学校，由学校、医院、学生家庭共同采取干预措施。

第五条  已转介到其他专业机构的学生，由所在学校办理手续并跟踪诊治情况，并及时告知学生发展中

心。    


