
附 录 A

（资料性附录）

个案工作接案记录表

表A.1 给出了个案工作接案记录表的样式。

表 A.1 个案工作接案记录表

	服务对象姓名
	
	社会工作者姓名
	

	日期、时段
	年   月   日

时   分——  时   分
	地　　点
	

	服务对象来源及接受服务意愿

	来源：□主动求助      □转介     □外展    

说明：                                           
接受服务意愿：□不愿意接受服务      □不适用      □愿意接受服务
说明： （不愿意接受服务或不适用请说明）          

	服务对象情况

	服务对象基本信息（包括但不限于姓名、性别、年龄、联系方式等基本要素）

服务对象困境及需要



	社会工作者建议

	危机程度
	□低      □中      □高     

说明：                                     

	紧急服务
	□需要    说明：                                                                                            

□不需要

	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	督导者（签名）
	
	日期
	


附 录 B

（资料性附录）
个案工作预估表

表B.1 给出了个案工作预估表的样式。

表B.1个案工作预估表

	服务对象姓名
	
	个案编号
	
	社会工作者姓名
	

	一、背景资料

	（一）服务对象个人的生理、心理及社会等方面的资料


	（二）服务对象社会环境的微观、中观、宏观系统等资料



	（三）服务对象对自己及处境的感受、观念和看法



	二、服务对象问题及需要分析

	（一）以需求为导向，与服务对象讨论其需要、困境或问题



	（二）以资源为导向，识别服务对象及其所处环境中的资源、优势与障碍



	三、服务目标

	

	四、服务内容

	

	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	督导者（签名）
	
	日期
	

	注：此表格请在个案工作首次接触后5个工作日内完成。


附 录 C

（资料性附录）
个案工作服务协议

表C.1 给出了个案工作服务协议的基本样式。

表C.1个案工作服务协议

	    甲方（委托方）：                 
     乙方（社会工作服务机构/社会工作者）：                              

     在自愿、平等、协商一致的情况下，就甲方委托乙方提供社会工作个案服务事项订立本协议。

第一条 服务目的

    ……

第二条 服务内容
    ……

第三条 服务监督与评估

    ……

第四条 附则
    ……

甲方签字（盖章/签字） ：                               乙方（盖章/签字）：

日期：     年     月     日                            日期：      年     月     日


附 录 D

（资料性附录）
个案工作计划表

表D.1给出了个案工作计划表的样式。

表D.1  个案工作计划表

	服务对象姓名
	
	个案编号
	
	社会工作者姓名
	

	概述问题呈现及原因分析

	

	目的（与服务对象商议后制定）

	

	服务模式

	

	目标、介入策略、工作进度

	

	评估方法

	

	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	督导者（签名）
	
	日期
	


附 录 E

（资料性附录）
个案工作过程记录表

表E.1给出了个案工作过程记录表的样式。

表E.1   个案工作过程记录表                                                     
	服务对象姓名
	
	社会工作者姓名
	

	日 　期
	
	地　　点
	

	次   数
	第_____次
	时    段
	

	服务形式
	

	介入目标

	

	介入过程（概述）

	

	介入小结                               

	

	下次介入计划与建议

	

	督导者意见                                    

	

	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	督导者（签名）
	
	日期
	


附 录 F

（资料性附录）
个案工作评估表

表F.1给出了个案工作评估表的样式。

表F.1   个案工作评估表
	服务对象姓名
	
	个案编码
	
	社会工作者姓名
	

	接案日期
	
	结案日期
	

	以下内容由服务对象填写

	您接受了社会工作者的哪些服务？

	

	接受了社会工作者的服务后，您应对困难、解决问题的能力是否获得提升？

	□是      说明：                                                
□否

	您对社会工作者的表现满意吗？（请在答案处打钩）

	( 非常满意  
  ( 满意
     ( 一般
   ( 不满意
  ( 非常不满意

	四、自接受本机构服务后，您的情况有否改善？（请在答案处打钩）

	 完全没有改善









   完全解决

   1 
2
3
4
5
6
7
8
9
10



	五、本服务结束之时，您与社会工作者商定的目标达成情况如何？（请在答案处打钩）

	   完全达成（    ）原因说明：                                                 

   部分达成（    ）原因说明：                                                 

   未能达成（    ）原因说明：                                                                                                         

	六、其他评价及建议

	

	服务对象（签名）
	
	日期
	

	以下内容由社会工作者填写

	一、目标达成情况（重点描述服务对象转变，如情绪改善、行为改变以及能力提升等）

	

	二、总结与反思

	

	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	以下内容由督导者填写

	对服务评价

	

	社会工作者表现评价

	

	督导者建议

	

	督导者（签名）
	
	日期
	


附 录 G

（资料性附录）

个案工作结案表

    表G.1给出了个案工作结案表的样式。

表G.1   个案工作结案表
	服务对象姓名
	
	个案编码
	
	社会工作者姓名
	

	接案日期
	
	结案日期
	

	介入过程及现状总结

	服务时间跨度、服务次数、服务方式
服务对象的情况变化，问题解决程度
目前服务对象的意愿、情绪、期望等
社会工作者观察、总结

	目标达成情况

	

	结案原因

	□目标达到                         □超出服务范围
□社会工作者认为不适合继续跟进  说明：                                                     
□服务对象不愿意继续接受服务   说明：                                              
□其他情况  说明：                                                            

	服务对象知道个案已结束并知道在有需要时如何得到服务       □是      □否

	结案后回访跟进计划

	

	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	服务对象（签名）
	
	日期
	

	督导者（签名）
	
	日期
	


附 录 H
（资料性附录）
小组工作计划书
表A.1 给出了小组工作计划书的样式。
表 A.1小组工作计划书
	基
本
信
息
	小组名称
	
	编 号
	

	
	服务对象
	
	服务人数
	

	
	日期/时间
	
	地 点
	

	
	小组性质
	

	
	人员安排
	（分工与职责）
	单元（节）数
	共____单元（节）

	背
景
	1.需求调查
2.问题分析
3.政策依据
4.服务方向

	理
论
依
据
	（阐述在小组服务中，运用了什么理论，以及理论在小组服务中是如何发挥作用的。）

	小
组
目
标
	

	招
募
方
法
	

	各单元（节）小组设计大纲
	单元（节）次
	单元（节）名称
	单元（节）目标
	主要活动内容
	时间配置
	人力

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	
	

	预计困难与解决方法
	

	小
组
评
估
	（评估主体、评估对象、评估内容、评估方式等）

	财
务
预
算
（元）
	序号
	项 目
	单 价
	数 量
	小 计
	经费来源

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	……
	
	
	
	
	

	
	申请经费总计
	
	备注：在“经费来源”一栏请填写相应代码：A.机构；B.用人单位；C.其他（请说明）

	审批签署
	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	
	督导者（签名）
	
	日期
	

	
	中心/项目负责人（签名）
	
	日期
	


附 录 I
（资料性附录）
小组工作单元（小节）计划书
表B.1 给出了小组工作单元（小节）计划书的样式。
表 B.1小组工作单元（小节）计划书
	基
本
信
息
	小组名称
	
	编号
	

	
	单元（节）数
	第单元（节）
	本单元（节）主题
	

	
	日期/时间
	
	地点
	

	目
标
	

	流
程
	时长
	名称
	目标
	内容及具体操作方式
	所需物资
	工作人员

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	预计困难与解决办法
	

	督
导
意
见
	

	签
名
	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	
	督导者（签名）
	
	日期
	


附 录 J
（资料性附录）
小组工作过程记录表
表C.1 给出了小组服工作过程记录表的样式。
表 C.1小组工作过程记录表
	基
本
信
息
	小组名称
	
	编 号
	

	
	日期/时间
	
	地 点
	

	
	社会工作者姓名
	
	协助人员
	

	
	出席人数
	
	单元（节）数
	第____单元（节）

	
	小组性质
	

	过
程
记
录
	时间段及环节
	目的
	过程分析

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	小组成员反馈
	（可采用问卷等多种方法）


	小
组
分
析
	（包括小组沟通模式、气氛、规范、凝聚力、组员领导模式、决策、冲突等；小组活动内容、方式等；小组组员的参与、投入和其他表现等；工作人员态度、投入和专业性等各种表现等）

	目标
达成情况
	

	工
作
反
思
	（可从价值观、理论及技巧等方面进行专业反思）

	下
单
元（节）
跟
进
	（在下一单元（节）中需要发扬或利用哪些优势，注意解决或跟进哪些问题，以及在专业价值观、理论、方法技巧、工作内容等方面做出哪些调整，在此处应予以简短说明；如果是最后一单元（节），此部分可省略）

	督
导
意
见
	

	签
名
	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	
	督导者（签名）
	
	日期
	


附 录 K
（资料性附录）
小组工作评估总结报告
表D.1 给出了小组工作评估总结报告的样式。
表 D.1小组工作评估总结报告
	基
本
信
息
	小组名称
	
	编 号
	

	
	服务对象
	
	服务人数
	

	
	聚会地点
	
	社会工作者姓名
	

	
	时 间
	
	单元（节）数
	         共____单元（节）

	
	小组性质
	

	出
席
情
况
	单元（节）数
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	…
	平均值

	
	出席人数
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	出席率
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	目标
达成
情况
	

	参加者满意度分析
	（请根据小组满意度调查表总结此栏内容，需包含对活动内容/形式、时间、频次、地点、工作员态度/能力、自我参与程度等的满意程度）


	小
组
分
析
	（包括小组沟通模式、气氛、规范、凝聚力、组员领导模式、决策、冲突等；小组活动内容、方式等；小组组员的参与、投入和其他表现等；工作人员态度、投入和专业性等各种表现等；工作员（或者说小组所在）的机构的人、财、物的投入等各种表现）

	其
他
建
议
	（如筹备策划、人员分工、资源动员与科学合理使用、专业性、本土化、知识建构、内容设计或其他方面的情况及建议等，请在此栏填写）

	工
作
反
思
	（可从价值观、知识及技巧等方面进行专业反思）

	跟
进
计
划
	（追踪评估计划）

	财
务
报
告
	 预算经费总计：元
 使用经费总计：元
 盈余/超支总计：元
（附经费决算明细表）

	督
导
意
见
	

	结
束
签
署
	社会工作者（签名）
	
	日期
	

	
	督导者（签名）
	
	日期
	

	
	中心/项目负责人（签名）
	
	日期
	

	注：请将评估工具（如评估问卷、评估量表、访谈提纲等）附后。







