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国际学院特色成长辅导室管理制度

1． 辅导室供学生成长辅导工作之用，不得擅自挪为它用,不得从事与辅导无关的活动,非辅导活动参与人员不能随便进入辅导室。

2． 团体辅导等集体辅导和教育活动必须周密计划，经成长辅导室负责人审查同意并有专人负责，切实确保人身和财产安全。

3． 辅导室内严禁吸烟、喧哗和进行高音量的活动。

4． 保持成长辅导室环境整洁、温馨。爱护公物，定期检查和更新环境陈设，损坏公物照价赔偿。

5． 工作人员必须遵守国家法律和学校规章，严守职业道德规范，以热情、真诚的态度尊重、关心和理解来访学生。

6． 工作人员应注意行为文明，用语礼貌，着装整洁。严禁穿拖鞋、背心和奇装异服进入辅导室，严禁在辅导室内趴伏、躺卧和聚众闲谈。手机调为震动或静音模式。

7． 值班人员必须严格按照值班表交接班，如实签到并填写值班记录，不得迟到和早退。因特殊原因不能按时值班，须预先协调和及时请假。

8． 值班人员应严守保密原则。未经同意，严禁翻阅辅导记录等材料，如有泄密，将追究其责任。

9． 值班人员须及时打扫卫生，清理垃圾，并做好物品与设施的归整。下班离开辅导室务必切断电器电源，关窗锁门。
国际学院特色成长辅导室来访者须知
1． 国际学院特色成长辅导室是学校组织实施学生德育方面的专门机构。

2． 成长辅导室服务对象主要是在校注册的本系学生，实行免费服务。

3． 成长辅导室工作人员严格恪守保密原则，为来访者保守秘密。

4． 成长辅导是来访者与辅导老师之间的一种专业性的人际互动，其效果产生于与辅导老师的信赖关系之中，任何成功的交谈都需要来访者与辅导老师的直接交往，因此不可代替他人亦不可请他人代替咨询。

5． 来访者应明确需要辅导的主要内容，并愿意在辅导老师的帮助下努力调节自己的情绪和状态。

6． 来访者要充分信任辅导老师，把自己的困惑毫无顾忌的告诉辅导老师，利于辅导老师把握问题真相。

7． 成长辅导是助人自助的工作，辅导老师不能代来访者解决问题，需要来访者在辅导老师的指点、帮助下自己积极解决。

8． 每次辅导时间在50分钟左右。

9． 来访者应尊重特色成长辅导室的工作人员，遵守辅导室相关规章制度，不得无理取闹或纠缠。

10． 来访者如果不满意辅导效果可以提出终止辅导关系，或另选其他辅导师(员)，来访者没有辅导意愿或不愿配合辅导工作，辅导老师可随时终止辅导。

11． 请提前电话预约。

国际学院特色成长辅导室值班制度
1． 必须在规定值班时间前10分钟到岗，做好各项准备工作。

2． 须礼貌待人，热心服务。每次辅导要及时做好辅导记录，建立完整的档案，对保密例外的紧急问题要及时向相关部门汇报。

3． 必须耐心接听预约来电，做好预约登记与当日值班记录。值班人员在接待来访同学交谈时，语言要得体，不得将有关咨询的情况作为谈资向外界透露。

4． 严格遵守保密原则，保密内容涉及辅导相关所有工作内容。未经负责人同意，值班人员严禁随意翻阅咨询中心存放的材料和文件。

5． 特色成长辅导室除工作人员外，不允许无咨询要求的学生或其他人员进入，不得在特色成长辅导室接待外来人员。

6． 对来往文件、信息要及时处理，做好咨询中心的内务整理工作。

7． 不在辅导室聊天、喧闹。

8． 严格遵守辅导室计算机使用制度。

9． 值班人员在遵守特色成长辅导室各项制度的前提下，有使用特色成长辅导室各种资源的权利。

10． 如果在工作中泄密或者由于工作失误导致特色成长辅导室财物损失，将酌情给予相应处分，并担负责任。

11． 当日值班人员有特殊情况需要请假，必须以电话或当面请假的方式，向特色成长辅导室负责人提出请假申请，批准后方可离岗。因特殊情况需要调班，必须提前申请。

12． 交接班时，须清点物品和交待有关情况，一切无误后方可离开。

国际学院特色成长辅导室辅导老师工作守则
1、 热爱辅导工作，恪守辅导岗位职责与职业道德，态度热情、真诚、富于同情心。精神状态良好，精力充沛，不断钻研辅导业务，提高辅导业务水平。

2、 积极与来访者建立良好咨访关系，具体要求如下：

（1） 把尊重来访者的权利放在第一位。不得因来访者的性别、年龄、职业、民族、国籍、宗教信仰、价值观等任何方面的因素歧视来访者；

（2） 在咨访关系建立之前必须让来访者了解一些工作的性质、特点、局限性以及来访者自身的权利和义务；

（3） 在开始辅导时，应与来访者对辅导的重点进行讨论并达成一致意见，必要时应与来访者达成书面协议；

（4） 辅导工作只在特色成长辅导室而不得在其他场所进行。与来访者保持客观的工作关系，不得超越，否则应立即停止咨询或转由其他咨询师(员)继续辅导工作；

（5） 对来访者提出超越辅导老师职能范围的要求不予满足；

（6） 不得接受和索取来访者报酬和礼物；

（7） 不得做自己力所不及的辅导，应及时将其转介给咨询师(员)或医师；

（8） 当辅导老师认为自己不适合对某个来访者进行辅导时，应向来访者明确说明，并本着对来访者负责的态度将其转介给咨询师(员)或医师。

（9） 辅导老师始终严格遵守保密原则，具体措施如下：

3、 辅导老师有责任向来访者说明辅导工作者的保密原则，以及应用这一原则时的限度；

（1） 在辅导室工作中，一旦发现来访者有危害自身、他人或社会的情况，必须采取必要的措施，防止意外发生，必要时通知有关部门或家属，也可与其他辅导老师进行磋商，但应将有关保密的信息暴露限制在最低范围之内；

（2） 辅导工作中的有关信息，包括个案记录、测验资料、信件、录音、录像和其他资料，均属专业信息，应在严格保密的情况下进行保存，不得列入其他资料之中；

（3） 辅导老师只有在来访者同意的情况下才能对咨询过程进行录音、录像。在因专业需要进行案例讨论，或采用案例进行教学、科研、写作等工作时，应隐去那些可能会据以辨认出来访者的有关信息。

4、 认真做好辅导记录并定期进行辅导总结与辅导室的案例讨论。

5、 在工作中需要使用相关测验时，必须遵守基本的道德准则，不滥用测验，科学客观地使用测验结果。

6、 要严格遵守值班安排，如需请假应及时告知特色成长辅导室。

7、 辅导老师要建立好自我保健意识，出现情感冲突和情绪问题时需有清醒的警觉，暂时停止上岗并主动接受督导。

8、 辅导老师应充分理解本守则，不得违反。

国际学院特色成长辅导室辅导档案

建立、使用及保管制度
1、 档案建立制度

（1） 辅导老师在每个月末按要求将本月咨询记录和相关原始材料上交辅导室。

（2） 辅导室指派专人负责咨询档案的整理和装订工作。

（3） 辅导记录按学年进行归档。

（4） 材料在整理归档过程中，严守保密工作规定，杜绝以各种形式泄露档案材料中的有关内容。

2、 档案查阅制度

（1） 档案一般不许外借，确因工作需要经有关领导同意，办理借阅手续，方可借出，但必须按期归还。如超过规定时间还需借用，应办理续借手续。

（2） 凡查、借阅者对所查借阅的档案材料，应确保安全、完整，不得撕毁、拆卷、划线、打圈、涂改、剪页、水湿、烟烧，以保证档案的完好无损。

（3） 查、借阅者必须遵守保密规则，所查、借阅的档案材料，未经同意，不准复制、拍照和对外公布。凡摘抄的有关档案材料，用后一律交档案室保存。

3、 档案保管制度

（1） 做好防火、防盗、防虫蛀、防鼠、防潮等“五防”工作。

（2） 要坚持定期对档案资料进行检查、清理、核对工作，发现问题立即处理，对破损或褪变档案应及时进行抢救。
国际学院特色成长辅导室保密制度
1． 辅导老师必须向来访者说明辅导工作的保密性原则，以及应用这一原则的限度。

2． 一旦发现来访者有危害自身、他人或社会的情况，必须采取必要的措施，防止意外发生，必要及时通知有关部门或家属，也可与其他辅导老师进行磋商。

3． 应将有关保密的信息暴露限制在最低范围内。

4． 辅导工作的有关信息，包括个案记录、测验资料、信件、录象、录音和其他资料，均属专业信息。应在严格保密的情况下进行保存，不得列入其他资料中。

5． 辅导老师只有在来访者同意的情况下才能进行录音、录象，在因专业需要进行案例讨论，或采取案例进行教学、科研、写作与工作时，应隐去那些可能会据以辨认出来访者的有关信息。

国际学院特色成长辅导室2018-2019年值班安排表

1、 辅导室开放时间
周一至周五（教师接待单元）

上午9:00--12:00

下午14：30--17:30

周一至周五（成长互助员接待单元）

晚上19:30--21:00

辅导室值班电话：18274315553

2、 辅导人员值班安排

教师接待单元

	值班人员
	值班时间
	QQ号码
	联系电话

	刘英
	星期一
	785874961
	13467391253

	王曦
	星期二
	316967027
	15807396855

	胡慧
	星期三
	2284665330
	13807397623

	刘红新
	星期四
	874126826
	13874220878

	刘宏
	星期五
	82166131
	13507392171


成长互助员接待单元
	值班时间
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	晚自习
	王佳媛
	莫雨鑫
	胡琦萱
	陆鑫
	姚昱


联系电话:

王佳媛：13203124456   

莫雨鑫：17674009150

胡琦萱:13574550935  

姚昱：15243978794  

陆鑫:13187387043

3、 值班要求

（一）值班人员必须提前10分钟到辅导室值班，不得迟到和缺勤；

（二）值班结束后做到文件归档、人走电离。

