
徐州安保中等专业学校 

学校心理健康教育工作组织机构及工作职责 

 

我校心理辅导室成立于 2014 年，经过多年的发展，现有个体辅

导区、音乐放松区、沙盘游戏区和情绪宣泄区等各类功能区，各功能

区面积之和达 98 平方米，学校累计投入资金 18 万余元。心理辅导室

现有专职工作人员 2 名，兼职工作人员 9 名（由班主任兼任），并建

立起完善的各类规章制度，如：《心理辅导室管理制度》、《工作人员

守则》、《来访者须知》。 

心理辅导室为本校学生提供心理辅导，为教师、家长提供心理咨

询服务。心理辅导室每天和其他课程一样，安排值班老师，其它时间

可以通过留言、电话等方式与辅导老师联系。凡是接受辅导的学生都

记入“心理辅导记录”，并且对他们的档案做到绝对的保密，对个别

疑难的案例都进行“会诊”，采取最恰当的方法进行心理疏导， 

心理辅导室每学期有计划地开展各项心理健康教育活动，为心理

健康方面出现问题的学生做好辅导工作，并以讲座和心理健康月的形

式，引导全校师生构建起坚强的内心世界和智慧的处事方式。 

今后心理辅导室还将继续开展已有的学科渗透、德育活动、加强

对心理健康教育工作的领导，进一步强化辅导教师、学科教师、班主

任师资力量培训工作，提高认识，形成合力，增强教育实效。对教师、

学生进行心理健康教育，提高他们的心理健康水平，创建更加规范的

心理辅导室。以期将我校的心理健康教育更好的发展下去。 
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心理辅导机构工作职责 

一、辅导室工作人员须在规定的时间内按时到岗、按时下岗。 

二、辅导人员接待来访者时，必须热情周到，想人所及。 

三、辅导人员在咨询或者辅导时，须学会倾听，做好记录。 

  四、辅导人员在分析问题时，要做到客观、仔细、耐心。 

  五、辅导人员要及时整理来访者的材料，并做好分析与总结。 

  六、辅导人员要为来访者严守个人秘密。 

  七、辅导人员若不能当时解决问题，须查阅相关资料后再行约定

时间解决。如遇有重大突发事件，应及时向领导反映。 

  八、辅导人员在一定时期内要将咨询或者辅导情况归档，备以后

查阅。 

  九、辅导人员遇到确有心理问题严重到精神问题者可介绍到他处

就医。 

  十、辅导测量用表由咨询室统一管理使用，不可外借。 

  十一、辅导人员要遵守管理制度，爱护室内公共财产，严格要求

自己，做到爱室如家。 

  十二、对非工作人员，非辅导人员要阻挡入室。工作完毕，关好

门窗、做好安全保卫工作。 

  十三、被辅导者应秉着三“诚”态度即：“诚实”、“诚恳”、“诚

心”。不得以玩耍的心态来对待。 

  十四、咨询员及来访者应做好心理咨询室的安全工作，自觉维护

和保持各室卫生。咨询员下班时必须关好各室门窗，切断电器设备的
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电源。  

  十五、咨询室设备未经允许，不得随意私用，否则后果自负。 

  十六、咨询室物品使用时需要大家的爱护，如发现有故意破坏公

物者，要追究相关责任。 

  十七、咨询室内物品设备使用及书籍翻阅后请放回原位，并整理

有序，未经允许不得随意借出和翻阅咨询室的资料及档案。 
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心理辅导室工作人员职责（守则） 

 

   1、热爱心理咨询事业，具有良好的职业道德和敬业精神。 

  2、尊重、关心和理解来访者，与来访者相互沟通，建立平等、

信赖的工作关系。 

  3、忠于科学，实事求是，坚持真理，以当事人为中心，提供最

佳心理咨询服务。坚持整体性、发展性、坚持性、灵活性等原则，保

证咨询工作准确有效。 

  4、明确自己工作性质，在自己的职责范围内开展工作。心理咨

询人员只能接受其专业能力范围内来访个案，如果发现无法帮助来访

者，应作好适当的转询建议。 

  5、不得应用心理咨询技术进行非专业性的活动和其它不正当目

的的活动。不得与当事人发生任何有经济利益的关系。充分尊重和保

护当事人的隐私，维护当事人的利益。未经来访者许可，不泄露来访

者秘密的信息。 

  6、做到按时上岗，使心理咨询工作制度化，规范化。 

  7、在咨询（辅导）活动中，应注意咨询关系有助于来访者心理

成长，应尽量避免来访者对咨询（辅导）员的过分依赖。 

  8、在进行正规心理测试前，必须向来访者说明测试的内容和目

的，并在测试结束后作出慎重的专业解释。 

  9、每次咨询（辅导）结束后，必须认真填写《心理咨询记录》，

未经许可，不得将记录带出咨询室。 
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