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	用户需求书
	1、硬件建设标准。按照标准化和规范化建设，统一使用“海南社会工作”标识，在办公场地显著位置挂设社工站
	2、制度建设标准。

	管理内容
	目标
	工作内容
	时间期限
	负责人
	制度
	建设
	全年
	社工站站长
	月工作总结和下月工作安排
	社工站点例会
	每周一上午9点—11点
	社工轮流
	季度总结反思
	季度检讨会议
	每季度最后一周
	社工轮流
	工作考勤、月服务统计与计划
	考勤表、月服务统计与计划表提交
	每月前3日
	社工站站长
	服务意见跟进、总结
	服务意见跟进、收集本
	每个月每个领域1-2篇，9月与3月下旬进行总结。
	负责社工
	完善档案管理
	固定资产管理完善
	日常档案管理
	日常固定资产管理
	每个季度最后一周
	社工站站长
	日常外展记录
	日常外展记录
	每天
	负责社工
	财务报销
	财务统计
	与报销
	每个月月初
	社工站站长
	3、团队管理标准。

	管理内容
	目标
	工作内容
	时间期限
	负责人
	人员配备
	每个社工站至少配备3名驻站社工
	项目筹备期招募
	中心行政人员
	团队建设，凝聚团队
	团建
	（知识学习，经验分享总结，娱乐）
	一年两次
	督导/督导助理
	社
	工
	团
	队
	管
	成员能力提升
	团队内部培训
	每季度一次
	参与机构规定的各类服务培训
	依据机构时间安排
	督导
	按照成员工作需求和实际能力需求，积极参与省、县政府单位及行业组织培训
	依据县政府及行业协会时间安排
	政府单位、社协
	4、志愿者建设标准。

	管理内容
	目标
	工作内容
	时间期限
	负责人
	志愿者队伍建设与管理
	鼓励社区居民投入社区这个大家庭，参与志愿者服务，扩大志愿者队伍，并进行科学有效的管理，建立志愿者服务
	全年服务中招募
	负责社工
	一年一次
	负责社工
	全年
	负责社工
	全年
	负责社工
	5、宣传工作标准
	不断提升居民对站点的知晓度与认可度、提升站点服务形象，不定期通过宣传折页、微信公众号、新闻媒体等媒介
	每个社工站至少配备3名驻站社工（其中1名为站长），11个社工站至少配备33名驻站社工。（提供承诺函）
	由当地镇政府免费提供符合要求的办公场所和活动场地，由成交供应商负责场地的卫生及维护。
	1.澄迈县民政局对本地社工站运行管理、服务项目制定实施、项目资金监管、检查评估等进行监督管理，负责受
	2.供应商必须积极配合相关工作，并指定专人与采购人进行对接。
	1.服务期结束后，成交供应商应向采购人移交相关的项目资料，并协理处理相关的后续工作。
	2.成交的供应商拟投入本项目的人力成本不得少于项目全部经费的70%。（提供承诺函）
	1、服务期限：1年（具体以合同约定为准）。
	2、服务地点：全县11个已建成社工站的镇，服务范围为社工站所在镇的全部辖区范围。
	3、考核方式：年度考核，具体考核方式以合同约定为准。
	4、付款方式：项目款分三次支付，第一期：在合同生效之日起1个月内，甲方向乙方支付40%；第二期：在乙
	5、验收标准：按照磋商文件要求及行业标准进行验收。
	6、其他说明：供应商报价应包含本次项目的服务费、服务工具费用、建档费、慰问费用、人员工资、活动费用、


