苗栗縣社區照顧關懷據點作業須知

109年12月01日訂定
111年01月01日修正

一、苗栗縣政府(以下簡稱本府)，為提升本縣社區照顧關懷據點(以下簡稱據點)服務品質，特訂定本作業須知。
二、據點運作時段及服務提供、服務量：
(一)分為2-5時段、6-9時段、10時段，每時段應提供3小時之服務，以中午12點為上、下午時間分割點，共餐時間應有1小時。
(二)據點應提供關懷訪視、電話問安、餐飲服務、健康促進活動服務、社會參與(五項擇四項)。
(三)餐飲服務提供頻率：2-5時段每月或每週至少1次、6-9時段每週至少3次、10時段每週至少5次。
(四)健康促進活動
1.應安排靜態或動態課程，由志工或講師帶領為主。
2.課程開設頻率：
(1)2-5時段：每月至少排定2次課程。
(2)6-9時段：每星期至少排定上、下午各1場課程。
(3)10時段：每星期至少排定上、下午各2場課程。
(4)課程表應於每月底公告次月課程表。
3.健康促進活動地點不限，但應取得場地使用同意權，若非據點內應提早公告、張貼公告於據點明顯處並通知本府。
(五)電話問安及關懷訪視對象：針對社區當地獨居、失能或需要關懷，且無法或無意願至據點老人為主。
(六)社會參與：鼓勵長者前來據點參與活動及課程學習。
(七)服務量：
1.健康促進活動：每週30人次或每月達30人。(每次需達15人以上)
2.關懷訪視：每週20人次或每月達20人。
3.電話問安、諮詢及轉介服務：每週20人次或每月達20人。
4.餐飲服務：每週30人次或每月達30人。(每次需達15人以上)
5.社會參與：每週30人次或每月達30人。
三、據點變更服務時段：
(一)申請時間：
1.當年度變更時段：
(1)舊點：當年度6月30日前提出。
(2)當年度新點：運作應滿六個月始得提出。
2.次年度變更時段者：
(1)舊點：於當年度9月30日前提出。
(2)當年度新點：運作應滿六個月始得提出。
(二)申請方式：填寫申請表並函文本府。
(三)申請增加服務時段之據點，請依以下規定辦理審核。
(1)初審：依本府查核紀錄，申請據點自申請日前近六個月達3次以上未依時段開放，則未達初審標準。
(2)複審：初審合格者由本府組成評估小組，依增加時段檢核表進行審核，審核通過始得變更，變更月份依本府核定通知為主。
四、據點志工管理：
(一)應訂定志工招募及管理辦法。
(二)應訂定志工輪值表。
(三)新成立之據點年度內應每月召開一次志工會議，既有之據點應每季至少召開一次。
(四)會議紀錄由據點留存供本府不定期查核。
五、據點專職人力管理：
(一)每日工時為8小時(含中午共餐1小時)。
(二)單位應有考核制度，每4個月辦理考核1次。
1.照顧服務員考核資料應送本府備查。
2.社會工作員考核資料應送本府備查，作為薪資晉階依據。
3.社會工作員及照顧服務員經考核續聘、不續聘皆需經據點理監事會議同意並函報本府備查。
(三)其他差勤管理依勞動基準法辦理。
(四)應配合中央及本府相關政策。
(五)依老人福利服務專業人員資格及訓練辦法社會工作人員、照顧服務員每年應接受至少二十小時在職訓練。
(六)據點專職人力聘任應檢附其學經歷相關證明報府核備，半年內不得替換二名人力，一年內不得替換三名人力。
六、據點應於次月10日前至衛生福利部社會及家庭署社區關懷據點服務入口網後台登錄月報表、各項服務紀錄、志工時數、成果花絮、感動故事、公告等，並配合參與本府召開之聯繫會議、相關政策及活動及查核。
七、據點經費核銷及成果報告：
[bookmark: _GoBack](一)據點經費至少每半年核銷一次，當年度經費核銷及成果報告，至遲於年度結束後15日內報送本府。
(二)據點經費核銷送件前，請先將核銷月份之月報表、各項服務紀錄、志工時數、成果花絮、感動故事、公告等至衛生福利部社會及家庭署社區關懷據點服務入口網後台登錄完整後，始得送核銷。
(三)成果報告：
1.社區發展協會：應檢附社區執行概況表、縣府核定函表、成果報告表、相片(每項服務至少3張)1式2份，各項服務照片電子檔(10張)1份，報送各鄉鎮公所。
2.人民團體：應檢附社區執行概況表、縣府核定函表、成果報告表、相片(每項服務至少3張)、各項服務照片電子檔(10張)各1份，報送本府核備。
3.鄉鎮市公所：公所執行概況表、社區執行概況表、賸餘款、各據點成果報告紙本1份及各項服務照片電子檔1份送本府結案。
八、退場機制：
(一)經本府查核，連續3個月未依訂定時間開放或人數未達服務量之據點，將函文限期改善並配合本府輔導，經本府輔導3個月仍未改善者，將降低運作時段或撤銷該據點。
(二)據點如因人力不足或其他因素無法運作，經據點理監事會議同意後，請函文本府辦理撤銷據點。
九、據點應設有消防設施及急救箱，提供共餐服務者應注意用火及食品衛生安全。
十、申訴管道：苗栗縣政府社會處老人福利科037-333075。
十一、本作業須知未規定者，依長照服務發展基金當年度一般性獎助計畫經費申請獎助項目及基準或其他相關法令規定辦理。
2

