臺南市政府農業局員工諮商輔導作業事項1040513
壹、依據

為落實人性關懷，維繫同仁身心靈健康的組織文化，建立臺南市政府農業局(以下簡稱本局)員工諮商輔導機制，特依據「臺南市政府及所屬機關學校員工諮商輔導要點」，訂定本作業事項。

貳、服務對象
　　本局全體員工（含公務人員、聘僱人員、技工、工友及臨時人員）。

參、辦理單位

一、成立本局「員工關懷協助小組」（以下簡稱本小組），負責本局員工諮商輔導相關事宜，人事室負責相關行政作業工作。

二、本小組之組成：
成員由本局各單位主管擔任。並由主任秘書擔任召集人。

肆、推動方式

一、發展性預防措施

（一）瞭解同仁需求，以顧客導向為出發點，藉由網路問卷方式辦理同仁需求調查。

（二）規劃辦理員工心理健康相關講座或訓練，或配合公務人力發展中、地方研習中心及市府選派人員參加相關訓練，以宣導、推廣心理健康及諮商輔導之觀念，使同仁於遭遇問題時，具有能力自行解決，或願意尋求專業機構（人員）之協助。

（三）提供身、心健康相關資訊
    1.於本局網頁相關網站建置網路資源，提供同仁可自行上網蒐集相關心理健康、諮商輔導資訊。

    2.電話諮商專線：臺南市社區心理衛生中心（本市衛生局）

服務電話06-6377232

服務時間：星期一至星期五 上午08：00-12：00 

下午13：30-17：30（國定例假日休息）
伍、諮商輔導及轉介服務：

一、服務項目：

（一）工作職場問題之諮詢，例如：職場人際關係、壓力調適之處理等問題。

（二）生活及心理健康問題之諮詢，例如情緒失常、自卑、自我傷害傾向、家庭變故或失和、感情困擾、兩性關係失調等問題。

二、受理方式：可採以下任一種方式。

（一）函件受理：

當事人填具諮商晤談申請表（附表一），密送本局人事室。

（二）電話受理專線06-6328189。

（三）電子信箱（e-mail）受理，帳號：f2628@mail.tainan.gov.tw。

三、個案諮商輔導案件，原則上由各該單位主管負責處理完成，採個案責任制。

四、諮商輔導之轉介服務流程： 

（一）本局小組成員進行個案諮商輔導，可採書面、電話或面對面等方式辦理，惟如採面對面晤談，其晤談時間以上班時間為原則，受理之本小組成員應妥洽適當場所安排晤談，並注意維護當事人隱私權。

（二）本小組成員可先與當事人討論目前遭遇之問題或困境，晤談結束後，小組成員應填具員工協助服務紀錄（附表二），密送人事單位。

（三）小組成員作成之個案晤談資料表，除結案案件由人事單位密陳局長核閱後歸檔外；至於當事人希望轉介專家晤談案件，應填寫諮商申請書(附表三)，經簽請同意後，再協助安排轉介至相關醫療機構或社會公益團體進行諮商輔導。

（四）個案相關諮商文件應專卷處理，並以密件檔案保管，以維護當事人隱私權。 

陸、其他注意事項
1、 當事人接受諮商輔導陳述內容除涉及違法外，不列入當事人考核紀錄。
2、 當事人如需於上班時間進行局外諮商晤談，應依「公務人員請假規則」之規定，辦理公出或公假手續。

3、 每年每人至多補助四小時之諮商鐘點費。
4、 辦理本業務所需之經費，於本局相關費用項下支應。
柒、本作業事項如有未盡事宜，依臺南市政府及所屬機關學校員工諮商輔導要點規定辦理。
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