紀錄管理指引

Step 1 ：資料規劃



Step 2 ：收集資料

內容
方法
表格
填寫時限
誰人負責
審核

服務使用者申請及退出紀錄
1. 收集申請人

  個人資料：

  姓名、出生

  日期、電話、

  地址、健康

  狀況、緊急聯

  絡人及聯絡

  電話等……
2. 記錄退出原因

時間


1. 申請人填寫「會員報名 

  表」，並簽署願意提供有  

  關個人資料。

2. 負責職員填寫 / 輸入

  「會員登記表」設立

  電腦資料檔案：

a. 記錄會員個人資料

b.會員進出人數統計

c.會員分析統計

3. 當會員退會，了解原因，

填寫「服務終止紀錄」
1. 會員報名表

2.會員登記表

3.服務終止紀錄
入會申請時

每月月尾

每月月尾


IC / WW / CA

CA 

CA


IC

IC

IC

服務：

活動紀錄

小組服務

（包括closed

groups及open groups）
列明小組目的

形式、內容、

招收人數、期限評估方法、收費、財政……
1. 由負責職員填寫「小組計  

  劃書」，經上級批核後方  

  能推行。

2. closed gp：每節小組填寫

  小組出席紀錄表。

3. open gp：由負責職員 / 

義工數點人數並登記

4. 每次小組後即日將數字    

  登記在「服務工作日程 

  紀錄表」
1. 小組計劃書

2.小組出席

  紀錄表

3.服務工作日程

紀錄表
推行前

半個月

每節小組即日登記

當日
負責職員

負責職員

負責職員

（CA跟進

    紀錄）
WW-IC

或

IC-

SUPERVISOR

IC
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內容
方法
表格
填寫時限
誰人負責
審核

常規 / 

恒常活動

1.Social gathering

2. Picnic / camping

3. Visit

4. Competition

5. Education activities

6. Training course

7. Cultural events

8. Health prog.

9. Volunteer service

10.Others
列明活動

目的、形式、

內容、

招收人數、

日期、

評估方法、

收費、

財政….
1. 負責職員填寫「活動計劃

  書」經上級批核後方能   

  推行

2. 登記參加者名單

3.活動時記錄出席人數

4.大型活動若因人數多，難   

  記錄出席人數，故會採

  用收集活動票數點人數

  或專人點名登記

5. 每次活動後即日將數字

  登記在「服務工作日程

  紀錄表」
1. 活動計劃 / 

  檢討報告書
2. 參加名單及

出席紀錄表

3. 服務工作日程   

  紀錄表


推行前

半個月

活動當日

活動當日
負責職員

負責職員

負責職員

（CA跟進

    紀錄）
WW -

IC – 

SUPERVISOR

IC

偶到服務
進入中心人數
1. 安排職員義工點算進入

  人數          or

2. 安排職員義工協助進入

  中心服務使用者登記名

  字以點人數      or

3. 進入人士自行投編號咭

  顯示進入人數（定期提   

  醒教育長者）
1. 偶到人數

  紀錄表

2. 服務工作日程

  紀錄表
每天

每天
CA / 工友

CA
IC

IC
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內容
方法
表格
填寫時限
誰人負責
審核

轉介服務
了解申請人希望申請服務協助處理問題
1. 登記申請人申請服務

2. 評估

3. 轉介：填寫中心轉介表/

有關機構轉介表

4.跟進結果
服務轉介表
一星期內
WW / IC
IC

諮詢服務 
了解及解答服務使用者諮詢
記錄
服務諮詢紀錄表
當天
所有同事
IC



職員紀錄
個人資料、學歷、註冊證明、入職日期、離職日期、職位（人事部收集儲存）
1. 申請人填寫入職申請表

2. 影印學歷存檔

3. 影印聘任書

4. 社工應每年遞交註冊影印本
1. 入職申請表

（qualification /

  working    

  experience/ 

  evaluation）
2.聘任書
入職

社工註冊

證明

每年更新
IC
SUPERVISOR



