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SQS 3.10 

 

服務質素標準 3 

明愛青少年及社區服務 

3.10 網上青年支援隊 

3.10.1 開案及個案紀錄流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

觀察並評估目標對象是否符合個案條件。 

如符合個案條件，可進行開案程序。工作

員須先向個案解釋其權利及義務，同時需

得到服務使用者的口頭/書面同意（見附件

SQS3.10_Apx.doc

x
）。然後在網上個案系統上

填寫 Face Sheet，個案編號會在遞交 Face 

Sheet 時由系統自動安排。遞交後，個案會

由單位主管進行審批，審批完成後代表個

案正式開檔。 

如不符合個案條件，工作員可結束介

入工作或有需要時作出適當的轉介。

如個案只是暫時未符合個案條件，工

作員可以持續與服務使用者建立關

係並進行評估。 

 

在跟進個案過程中，工作員需於三個月內於網上個案系統中填寫 Direct Service Log。

另外，工作員需要每半年（由開案起計）填寫 Review Sheet 並交由單位主管審閱。 

 

如在開案過程中，系統顯示該個案與其他網上青年支援隊

出現「相同個案資料」情況，工作員需隨即與該單位聯絡。

雙方須為該個案而作出相應協調，例如其中一方結束介入

或就個案的不同方面需要而共同跟進—最終須決定何方

為負責個案的社工（則叧一方社工結束此個案工作）。 

 

個案結束時，工作員需填寫 Termination Sheet，並遞交單位主管審批，經批准後正

式結案。（由結案日起計，所有資料會存放三年後銷毀） 
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3.10.2 填寫服務數字及統計程序 

 

明愛網上青年支援隊必須於每年 1 月 20 日，4 月 20 日， 7 月 20 日及 10 月 20 日或之

前，以 SIS FORM 向社會福利署津助組呈交每季的服務統計數字。以下是收集服務數據

的程序及有關負責人 ： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

如截止日期當天為公眾假期或星期日，截止日期將會提早一天。 

 

檢討及更新日期：2024 年 1 月 18 日 

每月 7 號或之前，用以下程式及表格填寫服務資料 

Case Management System and Google Forms 

負責人：每位社工同事 

每月檢查服務數字 

負責人:督導主任及文書同事 

最後填寫及整理上一季度的服務數字 

(截止日期：1 月 7 日，4 月 7 日，7 月 7 日，10 月 7 日) 

負責人:每位社工同事 

從 Case Management System 及 Google 

Forms 之中資料統計，並填於 SIS Form 

負責人：文書同事 

督導主任及高級督導主任檢查核對後，於當月

的 10 號或之前將該月之前一季的 SIS FORM 

送交明愛青少年及社區服務總辦事處 

(負責人：督導主任及高級督導主任) 

 

 

 

明愛青少年及社區服務總辦事處核對無誤後， 

於該月 20 號或之前，將過去一季的 SIS FORM 

送交社會福利署津助組 


