《专业成员手册 V2.0》
配套表单包
—— 表单清单 · 获取路径 · 全部表单原件 ——
编制人：HR大拿（人力资源总监级）
提交对象：高骞 老师（组织委员会主席）
编制日期：2026年9月18日
版本：V1.0（配套手册 V2.0）
密级：内部

一、编制说明
本表单包是对《四川和光临床心理学研究院专业成员手册 V2.0》的配套补强。手册附录原仅列 28 份引用源文档名称，未附任何可填写的实际表单，成员与管理人员在实际操作中无表可用。本包依据手册相关章节条款，逐项还原并编制全部配套表单，做到“手册写到的每一张表，这里都能直接填”。
本包共收录 16 张表单，分为四大类：危机风险管理类、知情同意类、加入与退出类、专业业务类。每张表单均标注其对应的手册章节条款，便于核对与引用。
	类别
	表单名称
	对应手册章节
	使用者

	危机风险
管理类
	1. 危机干预记录表
	第十章 三、八
	咨询师

	
	2. 危机困难个案上报表
	第十章 四、八
	咨询师

	
	3. 自杀风险评估量表（五维）
	第十章 六
	咨询师

	
	4. 安全计划表
	第十章 七（一）、八
	咨询师 / 来访者

	知情同意类
	5. 评估访谈知情同意书
	第十章 四
	来访者

	
	6. 心理咨询服务知情同意书
	第十章 四
	来访者

	
	7. 信息获取与使用授权书
	第九章 二（二）
	来访者 / 监护人

	加入与
退出类
	8. 专业成员入驻申请表
	第六章 一（二）1
	申请人

	
	9. 专业成员入职申请审批表
	第六章 一（二）2
	中心秘书 / 主任

	
	10. 解除协议
	第六章 二（一）（二）
	成员 / 研究院

	
	11. 专业人员退出知情同意书（来访者）
	第六章 二
	来访者 / 咨询师

	
	12. 专业人员退出知情同意书（被督导者）
	第六章 二
	被督导者 / 督导师

	
	13. 保密协议
	第六章 二（二）
	成员 / 研究院

	专业业务类
	14. 转介 / 结案记录表
	第九章 二（二）
	咨询师 / 督导师

	
	15. 咨询师、督导师等级提升申请表
	第七章 一
	专业人员

	
	16. 咨询、督导价格调整申请表
	第八章 二
	专业人员




二、表单清单与获取路径（手册附录二建议稿）
下表为建议补入手册附录二的《表单清单与获取路径》，可直接采用。
	序号
	表单名称
	用途
	获取位置（飞书路径）
	提交对象
	对应章节

	1
	专业成员入驻申请表
	申请加入研究院
	飞书云文档 → 人事 → 申请表
	各专业中心秘书
	第六章

	2
	专业成员入职申请审批表
	入职审批流转
	飞书-工作台-审批-人事-专业成员入职申请
	中心主任
	第六章

	3
	解除协议
	终止合作关系
	飞书-工作台-审批-人事-专业人员合作终止申请
	中心秘书
	第六章

	4
	专业人员退出知情同意书（来访者）
	退出时告知来访者
	附件表单库
	来访者签署
	第六章

	5
	专业人员退出知情同意书（被督导者）
	退出时告知被督导者
	附件表单库
	被督导者签署
	第六章

	6
	保密协议
	退出时保密承诺
	附件表单库
	成员签署
	第六章

	7
	信息获取与使用授权书
	信息披露授权
	附件表单库
	来访者/监护人签署
	第九章

	8
	转介 / 结案记录表
	个案结束归档
	预约系统 → 个案管理
	临床服务部
	第九章

	9
	危机干预记录表
	危机个案记录
	飞书 → 临床 → 危机管理
	危机小组组长
	第十章

	10
	危机困难个案上报表
	危机个案上报
	飞书平台上报
	组长（抄送负责人）
	第十章

	11
	评估访谈知情同意书
	首次评估前告知
	附件表单库
	来访者签署
	第十章

	12
	心理咨询服务知情同意书
	开始咨询前告知
	附件表单库
	来访者签署
	第十章

	13
	安全计划表
	中低风险个案
	附件表单库
	来访者签署
	第十章

	14
	咨询师、督导师等级提升申请表
	申请资质升级
	飞书 → 人事模块
	中心主任
	第七章

	15
	咨询、督导价格调整申请表
	申请调价
	飞书 → 财务模块
	中心负责人
	第八章

	16
	学术活动申请表
	申请讲座/沙龙/团督
	飞书-工作台-审批-项目-学术活动申请
	各中心秘书
	第十四章


三、使用建议
	建议
	说明

	统一编号
	每张表单右上角设编号位（如 HG-CR-01），便于版本控制与档案引用

	定期复核
	建议每年随手册修订同步复核表单：字段是否仍匹配条款、路径是否仍有效

	电子化优先
	凡可通过飞书审批流转的（入职、退出、等级提升、调价、学术活动），应嵌入审批流程；
纸质表单仅用于必须签字的场景（知情同意书、协议类）

	一式多份
	涉及来访者的知情同意书一式两份（来访者与档案各一份）；退出类文件一式三份
（本人、中心、档案）

	存档要求
	表单签署后归入档案库，保存期限不少于合作期间加 3 年（涉及未成年人个案按相应规定延长）



以下为全部 16 张表单原件，按类别顺序编排，可直接打印使用或导入电子表单系统。




