
玄奘大學學生事務處學生輔導暨職涯發展中心業務職掌表 
 

職稱 姓名 校內分機 
第一職務
代理人 

 

主任 
 

鄔心怡 
 

6110 

 

李念拯 

諮商心理師 
 

廖惠怡 
 

6124 黃詩慧 

諮商心理師 
 

黃詩慧 
 

6156 

 

廖惠怡 

 

輔導人員 

 

譚婉婷 
 

6154 

 

吳家榆 

 

輔導人員 
 

吳家榆 
 

6127 

 

譚婉婷 

 

輔導人員 
 

魏珮珈 
 

6138 

 

李念拯 

 

輔導人員 
 

黃家萱 
 

6130 

 

      魏珮珈 

輔導人員 李念拯 6131 黃家萱 



業務職掌暨分層負責表 
【業務職掌表】 

 

單  位 職  稱 姓名 業務職掌項目 

學務處學

生輔導暨

職涯發展

中心 

主任 鄔心怡 

1、 統籌年度工作計畫及經費運用 

2、 中心各主要活動之協調與督導 

3、 督導輔導人員之行政效能 

4、 主持中心會議及個案研討 

5、 各單位之協調與聯繫 

學務處學

生輔導暨

職涯發展

中心 

諮商心理師 廖惠怡 

一、共同業務: 

1、 諮商晤談 

2、 校安緊急事件協助處理 

3、 場地與器材管理 

4、 休退學與轉系流程規劃 
二、主責業務: 

1、 系所個管（藝術設計學院、傳播學院、國際餐旅

暨管理學院） 

2、 學輔志工團活動規劃與執行 

3、 輔導股長心衛培訓規劃與執行 

4、 生命倫理教育活動規劃與執行 

5、 導師輔導知能研習活動規劃與執行 

6、 經費管控、KPI 彙整與統計（含學生輔導情況統

計） 

7、 協助各系辦理一般職涯講座、企業參訪 

8、 教育部相關計畫申請、結報，填報調查。 

學務處學

生輔導暨

職涯發展

中心 

諮商心理師 黃詩慧 

一、共同業務: 

1、 諮商晤談 

2、 校安緊急事件協助處理 

3、 場地與器材管理 

4、 休退學與轉系流程規劃 
二、主責業務: 

1、 系所個管（社會科學院） 
2、 個案研討、團體督導 

3、 性別平等系列活動規劃與執行 

4、 心理與問題行為三級預防活動規劃與執行 

5、 心理衛生推廣活動規劃與執行 

6、 兼任心理師個案管理與諮商執行 

7、 諮商系統電腦化業務管理維護 

8、 新生紮根相關業務 

9、 心理測驗相關業務（Ucan） 

10、 高關懷學生轉銜、篩檢、追蹤 

11、 學生輔導工作委員會相關業務（含自我傷害

三級預防工作計畫） 

12、 實習生招募及其相關業務 

學務處

學生輔

導暨職

輔導人員 譚婉婷 

一、 負責學院： 

藝術與創意設計學系 、餐旅系 、應日系 

二、 共同業務： 



涯發展

中心 
1、 訂定年度特殊教育方案及輔導身心障礙學生工作

計劃。  

2、 訂定主責系所特殊教育學生個別化支持計畫作

業。  

3、 主責系所特殊教育學生輔導、鑑定及轉銜填報工

作。  

4、 執行資源教室特殊考場服務。  

5、 撰寫主責系所資源教室學生學習需求單。 

6、 資源教室業務相關公文簽辦。 

7、 協辦資源教室內部各項會報/學生活動。 

8、 資源教室相關行政事務協助 
三、 主責業務： 

1、 教育部身心障礙學生輔導計畫年度經費申請、登

帳、管理 

2、 獎助學金申請承辦 

3、 校內汽車通行減免申請 

4、 適性體育相關業務 

學務處

學生輔

導暨職

涯發展

中心 

輔導人員 吳家榆 

一、 負責學院： 

視傳系、影劇系、藝設學院、大傳系 

二、 共同業務： 

1、 訂定年度特殊教育方案及輔導身心障礙學生工作

計劃。 

2、 訂定主責系所特殊教育學生個別化支持計畫作

業。 

3、 主責系所特殊教育學生輔導、鑑定及轉銜填報工

作。 

4、 執行資源教室特殊考場服務。 

5、 撰寫主責系所資源教室學生學習需求單。 

6、 資源教室業務相關公文簽辦。 

7、 協辦資源教室內部各項會報/學生活動。 

8、 資源教室相關行政事務協助 

三、 主責業務： 

1、 特推會辦理 

2、 NAS資料備份管理 

3、 特教通報網管理與更新 

4、 特教鑑定發文 

5、 電子公文管理(分文、簽辦) 

6、 資源教室資料管理及校內稽核資料彙整(資源教

室部分) 

7、 資源教室課業輔導業務管理(每學期登錄課輔名

單、時數及分析課輔滿意度) 

8、 行政會議工作報告彙整 

學務處

學生輔

導暨職

涯發展

中心 

輔導人員 魏珮珈 

一、 負責學院： 

宗教系、企管系、社工系、法律系 

二、 共同業務： 

1、 訂定年度特殊教育方案及輔導身心障礙學生工作

計劃。 

2、 訂定主責系所特殊教育學生個別化支持計畫作

業。 



3、 主責系所特殊教育學生輔導、鑑定及轉銜填報工

作。 

4、 執行資源教室特殊考場服務。 

5、 撰寫主責系所資源教室學生學習需求單。 

6、 資源教室業務相關公文簽辦。 

7、 協辦資源教室內部各項會報/學生活動。 

8、 資源教室相關行政事務協助 

三、 主責業務： 

1、 資源教室活動: 期末大會、手作體驗 

2、 圖書購買、置物櫃管理及器材借用 

3、 資源教室輔具器材借用 

4、 資源教室協助同學申請、管理及訓練  

5、 行政作業(服務資料彙整、活動滿意度調查) 

6、 資源教室交通費申請(公告提出申請時間、初審

及彙整資料提報特推會審議) 

 

學務處

學生輔

導暨職

涯發展

中心 

輔導人員 李念拯 

一、 負責學院： 

應心系 

二、 共同業務： 

1、 訂定年度特殊教育方案及輔導身心障礙學生工作

計劃。 

2、 訂定主責系所特殊教育學生個別化支持計畫作

業。 

3、 主責系所特殊教育學生輔導、鑑定及轉銜填報工

作。 

4、 執行資源教室特殊考場服務。 

5、 撰寫主責系所資源教室學生學習需求單。 

6、 資源教室業務相關公文簽辦。 

7、 協辦資源教室內部各項會報/學生活動。 

8、 資源教室相關行政事務協助 

三、 主責業務： 

1、 資源教室活動:資源教室個案研討 

2、 無障礙校園環境計劃書撰寫(特教需求部分) 

3、 活動三摺頁及學期海報設計 

4、 CRPD資料彙整及宣導活動 

學務處

學生輔

導暨職

涯發展

中心 

輔導人員 黃家萱 

一、 主責業務： 

1、 辦理教育部大專校院推動身心障礙學生職涯輔導

補助計畫之擬定、執行與結案。 

2、 身心障礙學生職涯輔導方案：職業試探、職能養

成、職場實習體驗及就業轉銜服務等各階段活

動。 

3、 台積電身心障礙學生-校園工讀計畫聯繫窗口、

管理及核銷。 

4、 資源教室見習生聯繫窗口、管理。 

5、 資源教室活動：春遊、期初大會(家榆協助) 

6、 協助資源教室更新就業平台資料。 

7、 電子公文管理（簽辦就業、身障職涯輔導公

文）。 

8、 資源教室網頁管理 

 


	【業務職掌表】

