
高雄市政府勞工局訓練就業中心員工協助方案— 
員工工作輔導晤談  導入外部專業資源流程 

機關學校員工遇有情緒困擾、職場適應問題或工作效率低落，機

關學校視需求啟動員工工作輔導晤談時，得聘請合格心理諮商機

構或心理衛生醫療院所具專業證書及執業登記證明之心理 

師等專家，進行指導及協助。 

持續追蹤員工身心狀況、職場適應及工作情形。 

附件一 

洽詢前開機構、醫療院所或專家等，並商洽時間、地 

點、晤談方式及出席之專家名單等事項。 

專家指導及協助機關學校員工工作輔導晤談進行，並得 

依其專業，提供當事人及機關學校建議事項。 

員工工作輔導晤談紀錄依規定存檔，並嚴守保密規範。 

核銷相關費用： 

1.參照講座鐘點費支給表規定支給專家鐘點費，並應符合 

政府採購法等相關法令規定。 

2.前開費用由各機關學校編列經費支給。 



員工協助方案─ ㄧ般個案處理流程 

當事人依據個人需求申請 

EAP服務 

結案 

附件二 

由當事人與直屬單位主管、機關內部關 

懷工作團隊或專業人員聯繫尋求協助 

初步判斷當事人需協助類型並協助諮 

商(詢)時間與地點 

當事人與專業人員進行諮商(詢) 

服務記錄依規定存檔，嚴守保密規範 



附件三 員工協助方案─主管人員轉介流程 

接獲通報或主動發現個案 

機關評估提報安衛小組(或 

內部關懷工作團隊) 

否 

是 

結案 

主管人員提出 EAP個案申請 

由專業人員判斷個案問題與需求類型 

依據個案需求安排適當專業人員 

提供 EAP服務 

對於個案進行追蹤輔導改善情形 

專業人員向主管人員 

提供管理諮詢建議 

服務記錄依規定存檔，嚴守保密規範 



主管發現個案及 

面談 

是否有立即性危險

(或自殺傷人風險) 

否 

當事人是否願意接 

受協助 

否 

非自願性個案定義： 

員工確有需求卻不願意接受 EAP協助。 

是 

是 

結案 

附件四 員工協助方案─非自願個案處理流程 

單位主管通報，並提報機關安全及衛 

生防護小組(或內部關懷工作團隊) 

關懷與協助當事人接受 EAP服務 

備註： 

1. 由單位主管及人事室評

估職務回任或調整 

2. 必要時與專家共同研議 

備註：必要時得邀請專家共 

同研議 

1. 通報送醫戒護治療並連繫家

屬、通知上級機關。 

2. 如知悉自殺行為情事，應於

24小時內通報自殺防治通

報系統。 

安排專業人員進行 EAP服務 

相關人員至醫院慰問 

協助案發單位主管加強關懷協

助、內部關懷工作團隊持續傾聽

陪伴，必要時通知個案家屬 

持續關懷至少三個月至半年 

服務記錄依規定存檔，嚴守保 

密規範 



附件五 員工協助方案─緊急危機個案處理流程 

發生緊急危機事件 

是否發生傷亡 
是 

結案 

單位主管通報機關首長，並提報安衛 

小組(或內部關懷工作團隊) 

啟動 EAP機制 

備註： 

1. 必要時得請專家共同研議。 

2. 如知悉自殺行為情事，應於 

24 小時內通報自殺防治通報

系統，並連繫家屬、通知上級

機關。 

1. 通報警消單位送醫，同時聯絡 

家屬，進行慰問及提供諮詢服 

務。 

2. 通知上級機關，另如有事件之 

關係人(例如事件負責部門、廠

商、機關等)，應納入通知或 溝

通對象。 

服務記錄依規定存檔，嚴守保密規範 

由專業人員依需要對當事人、家屬與機關同事進行晤談，並運

用心情溫度計或心理健康危險因子檢核表，進行危機評估判定 

與轉介諮商提供 EAP 服務(含服務諮詢、管理措施介入，導入

身心調整資源) 

視個案情況定期關懷 

(含身心狀況與職務適應) 

備註： 

1. 由人事單位協助直屬單位

主管評估職務回任或調 

整。 

2. 必要時與專家共同研議。 

協助工作適應或調整工作內容 


