XXXXX會
（１）部門／單位：家庭服務中心／輔導服務
（２）標題：個案服務需要評估



（編號：FSC - SQS12 -01）
（３）目的：

3.1 
確保社會工作員能有效地評估個案中案主的需要

（４）標準：

4.1
社會工作員需按專業判斷定期評估案主需要，而評估時亦應諮詢案主及主要的有關人士。


4.2
社會工作員於評估後需撰寫報告，存放於個案的檔案中。

4.3
有關報告連同個案檔案必須定期交督導審閱及批核，保証案主需要得到適當評估及服務。

（５）材料：

5.1
初次接見評估表 (Intake Form)

5.2
輔導服務個案資料表 (HKCSS CIS Face Sheet for Counselling Service)


5.3
服務申請記錄簿 (Intake Record Book)


5.4
個案記錄紙 (Recording Sheet)


5.5
接受服務同意書

5.6
結案／轉介報告 (Transferral Summary)


5.7
個案檢討報告 (Closing Summary)


5.8
個案服務評估範疇指引

5.9
檔案夾 (File Jacket)

（６）程序：
新開個案：

6.1 
服務申請者或其親友，可親臨本會或以電話、書面申請服務。
6.2 在接見或接聽的過程中，當值社工需初步鑑別申請人是否符合基本資格。

（請參考：使用服務資格及條件標準FC-CS-SO1106-01）

6.3 
當值社工亦應就其表徵及隱藏問題作初步評估，並決定本中心是否能夠提供適切的跟進服務。

6.4 
如申請者不符合基本資格或所面對的問題並非本中心的服務範圍，社工可提供適當的建議或資料，並在有需要時作轉介，有關之轉介必須清楚記錄在初次接見評估表。社工須向申請者解釋其申請被拒的原因。

6.5 
如申請者不滿意申請被拒，當值社工須說明申請者可向高級經理提出上訴。

6.6 
如申請者的需要經當值社工評估後列為緊急情況，該社工應即時聯絡主任／高級經理安排跟進服務。

6.7 
在完成申請手續後，當值社工須留下部門聯絡電話，方便申請者日後聯絡及查詢；並於兩個工作天內填寫初次接見評估表交主任／高級經理批核及安排負責社工跟進，主任／高級經理須於兩個工作天完成批核的程序。另外，文職同事將有關的跟進安排記錄於服務申請記錄簿(Intake Record Book)內。

6.8 
跟進社工須於接到初次接見評估表後四個工作天內與申請者聯絡，安排跟進服務。如跟進社工無法與申請者聯絡或其表示不需跟進服務，跟進社工請將無法跟進的理由，記錄在個案記錄紙(Recording Sheet)，連同初次接見評估表交主任／高級經理審閱。文職同事將未能跟進的申請情況記錄於服務申請記錄簿；並將有關的文件存檔。
6.9 
跟進社工於第一次與服務使用者面談後，須填妥個案資料表，連同初次接見評估表交文職同事登記及開檔。社工並須向服務使用者講解「服務同意書」。

6.10 文職同事將已登記的檔案夾(File Jacket)交回跟進社工。

處理中個案：

6.11 跟進社工請於兩個月內完成詳盡的個案評估報告(Case Assessment Summary)交主任／高級經理審閱。（請參閱附件一「個案評估報告指引」Guideline on Case Assessment Summary）
6.12
社會工作員於提供個案服務時，需最少每年作個案檢討，以檢討個案成效、重新評估個案需要、修正服務提供的方向、及跟進個案需要滿足情況。過程中，社會工作員應諮詢案主本人，並儘量諮詢其家人或有關人士。
6.13
社會工作員作個案檢討後，需撰寫個案記錄（Case Recording），並呈交與直屬督導審批，最後存放於個案檔案中。
6.14
社會工作員亦須每年遞交社聯的Annual Review Sheet.

結案或轉介：

6.15

如個案目標已達或不適宜跟進，則由負責社會工作員撰寫個案檢討報告／轉介報告，評估服務使用者需要滿足情況。

6.16

負責社會工作員將呈交個案檢討報告／轉介報告與直屬督導審批，以確保有關個案適宜終結或轉介；此外社會工作員亦須與案主討論，交待結案或轉介的原因。
（７）參考資料：



7.1

私隱條例
7.2 SQS 17

7.3 使用服務資格及條件標準
（８）標準製定人：張無忌、郭靖、蔡瀾、洪日新
（９）批准人：中心會議
（１０）標準製定日期：
13/12/2000
初擬
                       20/12/2000
審核








  
4/1/2001
批准

（１１）標準重檢日期：
 4/1/2003
