評估及滿足會員需要流程圖


班組完結





活動完結





每年續會





日常閒談





全部參加者填寫「班組評估表」。





十分一參加者填寫「活動評估表」。(註)





會員填寫「中心服務表現調查表」。





如有需要可要求填寫「會員意見表」；如職員覺得有需要，可填寫「個案紀案表」。





負責職員整理有關資料及交與中心主任批核。





中心主任審批有關資料，確定需否跟進。





交與文員整理及每半年公佈統計資料一次。





中心主任與有關職員需於七個工作天內跟進有關事項。





是否需要作出改善行動





在職員會及會員代表會中商討解決方法及會員例會中公佈詳情。








填寫「個案紀錄表」並定期提交上級批核。





會員大會會





社區人士





-入文件櫃


-三年後銷毀





年度計劃





半年檢討





全年檢討





家人填寫意見表








