穀保家商學生輔導工作職掌劃分與聯繫
壹、學生輔導工作委員會
一、審訂學生輔導工作各項章則。
二、訂定學生輔導工作實施方針與計畫。
三、協調各處室推展輔導工作。
四、推動全校教職員參與輔導工作。
五、研商解決學生輔導工作所遭遇的困難或障礙。
六、督導學生輔導工作的執行。
七、評鑑學生輔導工作的成效。
八、其他有關學生輔導工作推展事項。
貳、主任委員－校長
一、綜理全校學生輔導工作。
二、定期召開學生輔導工作委員會。
三、積極領導與支持學生輔導工作計畫的執行。
四、遴選合格而適任的學生輔導工作人員。
五、增進教職員的在職進修研究。
六、督導全體教師參與學生輔導工作，及溝通全體教職員學生輔導工作觀念。
七、提供適當的設備資料，以供有關人員運用，推展學校學生輔導工作。
參、主任輔導教師
一、秉承主任委員之指示，擬定學生輔導工作實施計畫及年度預算。
二、擬定學生輔導工作實施步驟，並執行委員會決議事項。
三、規劃全校學生個別資料之設計、整理、保管、使用等事宜。
四、直接或間接執行各項測驗計畫，並領導有關人員進行統計、分析、
    研究工作。
五、會同有關處室策辦─生活、學習、職業等輔導各項活動。
六、設置與充實學生輔導工作設施。
七、擔任協調工作與各處室共同實施學生輔導工作，並聯繫校外有關資源，
    爭取協助。
肆、輔導教師
一、襄助主任輔導教師，執行學生輔導工作計畫。
二、擬定實施應用各項測驗及問卷調查計畫。
三、協助導師解決學生問題。
四、與各處室配合，實施各項生活、學習及輔導工作。
五、進行個別諮商，從事個案研究。
六、實施團體輔導及函件輔導。
七、研究學生輔導工作之改進。
八、參加有關進修及研習活動。
伍、輔導室幹事
一、建立並保管學生資料整理與運用。
二、打印與準備各項輔導(特教)工作使用之表格及資料。
三、辦理學生綜合資料卡之轉移。
四、提供教師所需各項學生資料。
五、蒐集並提供升學、職業有關訊息。
六、整理各項輔導(特教)活動資料。
七、申購與管理圖書、期刊。
八、協辦各項有關輔導(特教)活動。
陸、導    師
一、協助學生基本資料之建立、補充及運用。
二、對新生進行始業定向輔導，協助其認識並適應新環境。
三、實施個別家庭訪視。
四、協助各項測驗之實施。
五、協助實施班級團體輔導。
六、發掘與輔導學生特殊問題。
七、參與各項輔導會議及研習會。
八、參與個案認輔或研究。
九、協助實施生活、學習、職業輔導工作。
柒、專任教師
一、配合學校輔導計畫，參與各項輔導工作之執行。
二、主動參與輔導研習會，吸收輔導知能。
三、注意學生行為表現，發掘與輔導學生特殊問題。
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