SQS 3

政策目標：(機制)
1. 清楚界定各類紀錄之負責人及呈交時限，括填寫人，覆核人及批核人，以確保記載資料的準確性。

2. 清楚訂定填寫及呈交及保存紀錄的流程，以確保職員能依據機制作出服務運作及活動的準確和最新紀錄之處理。

3. 設立完整的管理紀錄機制，確保中心的所有紀錄得以妥善保存，以便讓市民閱及供日後查閱。

有關文件：

1. 統計資料製備及呈交流程圖(附件一)

2. 紀錄管理之流程(附件二)

3. 聘任職員紀錄(附件三)

4. 季度服務統計報告(附件四)
5. 年度服務統計報告(附件五)

6. 分工表(附件六)

 統計資料製備及呈交流程圖                                             (附件一)
                                                                   (附件二)

XXXXX會

XXXXX樂齡中心

紀錄管理之流程

                                         XXXXX會                                   (附件三)

XXXX樂齡中心

聘任職員紀錄

職員編號
姓名(中文)

*與身份証相同
姓名(英文)
*與身份証相同
身份証號碼
到職時崗位
到職時職級
到職日期
到職時薪金點
離職日期
離職時薪金點
離職原因
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長者活動中心4-6月(季度)班組及活動服務統計報告 (附件四)
1. 會員人數

月份/項目
4月
5月
6月

上月會員人數
0
350
400

新入會會員人數
350
50
60

退會會員人數
0
0
5

會員總人數
350
400
455

2. 小組服務

2.1教育及發展

No.
小組名稱
舉行日期
聚會次數
出席人次

1.
英文初班




2.
英文中班




3.
英文高班




4.
中文初班




5.
中文中班




6.
普通話初班




7.
普通話中班




8.
電腦初階




9.
進階電腦




2.2 興趣

No.
小組名稱
舉行日期
聚會次數
出席人次

1.
粵曲研習班




2.
話劇小組




3.
社交舞班




4.
手工藝班




2.3 健體

No.
小組名稱
舉行日期
聚會次數
出席人次

1.
歡樂健體舞




2.
太極廿四式




2.4 義工/委員會

No.
小組名稱
舉行日期
聚會次數
出席人次

1.
晚晴小組




2.
耆康自務組




2.5 其他

No.
小組名稱
舉行日期
聚會次數
出席人次

1.





2.





3.





3 活動

3.1 節日/特別活動

No.
活動名稱
舉行日期
出席人數

1.




2.




3.




4.




5.




6.




7.




8.




9.




3.2 健康/教育講座
No.
 講座名稱
主講之團體及專業人士
舉辦日期
出席人數

1.





2.





3.





4. 個人服務

服務性質
接受服務人次

 1. 諮詢服務


 2. 短期個案


 3. 寫信及讀信服務


 4. 護送服務


 5. 探訪


 6. 其他








5. 會員出席

月份/項目
4月
5月
6月

 偶到總人數




 開放節數




 平均出席人數




 備     註




            長者活動中心         (附件五)
年度服務報告

Group 小組

Group Nature
小組性質
NO. of Group
小組數目
Meetings
聚會次數
Attendance
出席人次
Average Attendance
平均出席人次

Open Groups

公開性小組





Educational /

Develop mental Groups
教育及發展性小組





Social Groups
社交小組





Interest Group
興趣小組





Service Group
服務小組





Committee
委員會





Total：

總數





Special Activities特別活動

Activity Nature

活動類型
No. of Events

活動次數
Attendance

出席人次
Average Attendance

平均出席人次

Drop in Service
偶到服務




Social gathering
聯誼活動




Picnic / camping
旅行 / 宿營 




Visit
參觀




Competition
比賽活動




Educational activity
教育性活動




Training Course
訓練課程




Cultural Events
文教活動




Health Programme
健康活動




Volunteer Services
義工服務




Others：

總數




分工表                                                                    (附件六)
工作/有關表格
期限
負責人
 巳完成

填寫小組出席紀錄、

活動出席紀錄、

活動記錄表
每次活動完成後兩工作天內
各活動負責人


填寫個人服務記錄簿
每次完成個人服務後即時記錄
各職員


填寫及統計每日出席紀錄表


每日放工前收集

每月最後一個工作天前統計
工友


檢查及核對單位內各職員人手、個人資料
每月之30日
中心主任


統計該月會員入會及退會人數
每月最後一個工作天前統計
文員


填寫社聯發出之「每月活動統計報告」及遞交予中心主任
每月10日前
文員


每月活動統計報告」遞交中心督導主任


每月15日前
文員


將上年財政年度之「每月活動統計報告」(共12份)遞交社聯辦事處.
每年4月15日前
文員


填寫社署發出之SWD C5 FORM
每季12 號前
文員


遞交C5 Form予中心主任核對及簽署
每季15號前
文員


將已填妥之SWD C5 Form 遞交中心督導主任及

傳真至所屬社署沙田區之R&EO.


每季15號前
文員


填寫中心季報/年報





完成成成





存檔





公佈於家會表或中心壁報板





助理文員於每季7及14號前寄交正本予社署記錄寄發日期及簽署





助理文員於每年4月15日前將12個月之CIS FORM 正本寄出、記錄寄發日期及簽署





中心主任覆核及簽署





每季7號/14號前根據FSA填寫PMR及C5 FORM





填寫CIS FORM





助理文員於每月第一個工作天統計上月資料








存檔





報告交回負責職員閱覽





呈交報告予直屬上司批核及簽署





負責工作員於14個工作天內完成小組/活動檢討報告








個人服務記錄








中心每日偶到人數








小組/活動





會員入會/退會資料








中心人手分配資料





存檔





呈交





呈交





呈交





審批及簽署





不需跟進





需再修正/跟進





完成後





需跟進





文書助理


所填寫的任何文件紀錄





福利工作員


所填寫的任何文件紀錄





二級工人


所填寫的任何文件紀錄





中心主管





交回負責職員閱讀/修正





交文書助理


存檔





呈交中心主管





交文書助理


存檔





審批及簽署








