制定統計報告流程圖



步驟1: 擬定所需的各類資料








    步驟 2: 收集資料





4. 舉行活動


  (見表五)





負責職員填寫





活動後一個月提交/每季完結後5日內提交有關統計資料





全部報告內容均須填寫





填寫小組/活動報告





負責職員綜合所有


   資料於每季完結後


   10內提交單位主管


單位主管審批及簽


   署，每季完結後10日


   內遞交ＰＭＲ－Ｃ５及


   每季完結後15日內遞


   交Ｆｏｒｍ　Ｃ５





交所屬單位主管審批及簽署








交回有關職員查閱





     


步驟 3: 分析資料





負責職員填寫，每季完結後5日內提交有關統計資料





3. 職員紀錄(見表四)





2. 偶到服務(見表三)








(見表一、二)








會員被收納及退


   出服務紀錄


   (見表一、二)





遞交SWD　Ｆｏｒｍ　Ｃ５


及ＳＷＤ　ＰＭＲ－Ｃ５








步驟 4: 匯報資料








劃一方式，以便對照比較。


分析的資料應視乎不同服務使用者需要而確定





單位主管保存職員紀錄，每季完結後5日內提交有關統計資料








