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[bookmark: _Toc20078][bookmark: _Toc21977][bookmark: _Toc4105]第一部分 督导指引

[bookmark: _GoBack]为完善昆明市社会工作督导人才队伍建设机制，根据《中共云南省委办公厅、云南省人民政府办公厅印发<关于加强社会工作专业人才队伍建设的实施意见>的通知》（云办发〔2014〕50号）的相关精神，推进《云南省乡镇（街道）社会工作服务站建设实施方案（试行）》（云民发〔2021〕36号）的工作开展，结合当前昆明市社会工作发展实际，制定本手册。社会工作专业伦理规范是督导服务手册的制定依据，也是社工督导开展工作、处理问题及对社工督导工作评估的依据。
[bookmark: _Toc6558][bookmark: _Toc23422][bookmark: _Toc25437]一、相关界定
（一）督导界定
行政督导：充分发挥业务主管单位及平级行政部门的力量，以行政手段督促社工站建设款项落实、社工站服务推进，并以此推进社工站规范运营。
专业督导：是指由资深社会工作者通过定期持续的提供专业服务，向社工传授专业服务知识与技能，促进其成长并确保社工站服务质量的专业性，具有教育以及支持的功能。
（二）相关主体
1.昆明市民政局。昆明市民政局负责社会工作服务相关政策制定和出台，指导昆明市社会工作服务站督导中心开展工作。
2.昆明市社会工作服务站督导中心。接受昆明市民政局委托和授权，昆明市社工站督导中心（下称“督导中心”）根据昆明市民政局对乡镇（街道）社会工作服务站的总体要求，制定社工站督导工作实施方案。一是协助市民政局出台社工站相关实施办法、制定社工站相关制度和服务标准、站点规范化建设及服务指导、资金的使用监管、服务体系搭建、绩效评估、资源整合等。二是指导县（市、区）社工站开展服务工作，并对各县（市、区）社会工作服务站工作实施计划、政府购买社工站服务类项目、社工站规范化及可持续运营管理等进行指导。三是对社工站点人员的督导、培训、社工站品牌服务提升等指导。
3.督导团队构成。督导中心主任由市民政局分管领导兼任，副主任由昆明市民政局慈善事业促进与社会工作处负责人及承接服务的社工机构负责人担任，督导专家及督导团队由督导中心邀请省内外社工实务领域的资深专家、督导组成。
（三）督导类型
昆明市社会工作督导专家由行政协同督导和专业技术督导两类构成，其中，行政协同督导由市民政局及相关成员单位相关人员担任；专业技术督导由来自省内高校、社工机构、社会组织等社会工作领域的资深社工担任。
行政协同督导由督导中心成员单位推荐产生，专业技术督导由督导中心举荐，上报市民政局审核确认，严格上专业技术督导应具备中级及以上职称。
[bookmark: _Toc2752][bookmark: _Toc24386][bookmark: _Toc31702]二、督导内容
（一）督导社工站的实体建设
（1）督导基层社工站的人力资源建设
 督导各基层社工站招聘人员的资格、资质，连接并安排社工站聘用人员的社会工作、民政事务员培训事宜。
（2）督导基层社工站的财力建设
督导社工站站的经费到位情况、政府购买服务情况、上级补助资金的管理使用情况、本级资金的配套资金情况等事项。
（3）督导基层社工站的物力建设
督导阵地建设的落实，并通过社工站建设标准、运营指导手册指导各乡镇社工站的标准化建设。
（4）督导基层社工站的制度建设
提供标准化制度建设的建议，督导社工站的制度制定与落实情况。
[bookmark: _Toc19626][bookmark: _Toc26425][bookmark: _Toc19451][bookmark: _Toc4442]    （二）社工站专业运作督导
    督导社工站政策知识、站点规范运营、项目运作和实务开展、资金使用规范性等，督导工作侧重项目运营情况、站点服务覆盖人群和专业服务开展情况、资金使用情况、社会工作服务站人才队伍培训、社工机构培育孵化等几个方面。
[bookmark: _Toc416][bookmark: _Toc543][bookmark: _Toc28056]三、督导工作任务
（一）核心任务
督导的核心任务是指导提升昆明市下属县（市）区基层社工站的社会服务水平与能力，包括基层民政事务能力与社会工作服务能力，主要涉及以下内容。
1.保证专业服务品质。确保督导对象运用恰当的理论、方法和技巧提供服务，保证服务专业性，提升服务品质，实现服务成效最大化。
2.促进督导对象成长。督促、训练和指导督导对象充分认识专业角色，内化专业价值和伦理，提升专业意识和责任，总结专业服务经验和教训，发展专业能力。
3.实现组织服务承诺。促进督导对象认同组织使命和服务目标，完善所在组织的服务管理，保障专业服务的执行，实现组织的服务承诺。
4.推动社会工作行业发展。培养社会工作专业人才，促进社会工作职业发展，创新社会工作专业服务，总结提炼本土社会工作经验，推动社会工作行业建设。
（二）具体任务
1.督导次数与时间总要求：一是面对面督导要求。每个县市区每年团体督导不低于1次；每次团体督导时间不低于2小时；二是线上教育性督导要求。采取线上，每年组织不少于3次的线上督导主体培训。
2.乡镇（街道）社工站督导宣传。将社工站服务心得、服务风采、服务案例、政策法规解读、经典个案，特色亮点、成效等通过电视、广播、报纸、杂志和网络媒体发布宣传。
3.督导成效。通过专业指导和督导，推动昆明市社工站建设的规范化、标准化建设，及时总结各社工站经验亮点，形成具有本地特色亮点经验做法、特色品牌。
[bookmark: _Toc8368][bookmark: _Toc8447][bookmark: _Toc18162]四、督导职责要求
（一）行政督导职责
1.负责社工站点政策落实、资金的使用监管、资源整合等协同指导。
2.参与督导中心督导工作会议，对督导中心工作开展及履职情况给予建议。
3.积极参与督导中心组织的会议论坛、政策研究、培训及其他相关活动等。
4.协助督导中心对社工站的工作程序、服务质量以及职业操守进行监督。
5.行政协同督导每年至少参加1次督导中心工作会议、参加1次社工站点活动。
（二）专业督导职责
1.负责站点项目运营，实务开展规范化指导，对有关项目进行审核并给予建议。
2.参加督导中心组织的会议、培训、工作坊等工作。。
3.指导各乡镇（街道）社工站制定并落实工作计划，帮助其调整服务方案，优化服务结构，促进服务效果。
4.协助做好社工站建设和管理工作，负责社工专业培训及团队建设，组织实施专题培训、工作坊、总结交流会等，培育本土化的专业社会工作人才。
5.协同社工站开展行动研究，探索、总结社会工作服务及发展模式。
6.指导社工站传播社会工作理念，协助落实街道社工站有关政策，以及完成督导中心交办的其他工作。
[bookmark: _Toc9187][bookmark: _Toc15610][bookmark: _Toc10671]五、督导伦理规定
1.专业理念。督导者应秉持助人自助的专业理念，尊重、激发、赋能督导对象，对其给出公平、客观、专业的评价和建议。
2.专业能力。督导者应具备提供专业服务、实施服务管理、开展协商调解等技能，应不断总结督导经验，提高督导能力。
3.专业关系。督导者应清楚地界定、保持与督导对象的专业关系，觉察有可能出现的多重关系，避免影响专业判断。在出现不能维持专业关系的情况后，应及时报告，终止督导关系。
4.专业责任。督导者应遵循《社会工作者职业道德指引》，以督导对象的需求为基础，兼顾服务对象、服务机构、利益相关方等多方需要，对督导对象负责，对服务机构负责，对专业负责，勇于承担督导工作责任。
[bookmark: _Toc1162][bookmark: _Toc14215][bookmark: _Toc23220]六、督导需要具备的基本能力及相关指标
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[bookmark: _Toc23669][bookmark: _Toc19640][bookmark: _Toc14096]第二部分 督导形式及督导内容
[bookmark: _Toc1579][bookmark: _Toc29831][bookmark: _Toc4745]一、基本内容
（一）工作目标
依托省内外督导专家资源，组建“线上+线下”的督导团队，为社工站的规范运营、资金保障、提升站点人员专业能力和社工站专业服务提供督导支持。
（二）督导内容
[bookmark: _Toc26023][bookmark: _Toc9524][bookmark: _Toc5518]按照昆明市社工站人员主要由“事务性岗位+专业服务岗位”两部分组成的情况，昆明市社工站督导中心为全市社工站提供督导内容主要有以下几种形式。
[bookmark: _Toc25069][bookmark: _Toc8479][bookmark: _Toc30158]（1）市级层面的集中性督导。主要在市级层面组织各县（市）、区民政和乡镇（街道）相关人员学习社工站相关政策、法规、社工站点规范建设、社会工作服务专业知识等提供督导和培训。
[bookmark: _Toc29168][bookmark: _Toc449][bookmark: _Toc2890]（2）县级层面的集中督导。主要针对社工站的站点运营、社工站的服务内容、具体服务人群的方法技巧等提供专业性督导支持。
[bookmark: _Toc21069][bookmark: _Toc6233][bookmark: _Toc26474]（3）乡镇(街道）层面的督导。针对具体乡镇（街道）层面在开展社工站服务过程中，存在思路不清晰、专业性不足的情况、专业能力不足等情况为其提供行政性和专业性督导支持。
[bookmark: _Toc21504][bookmark: _Toc29657][bookmark: _Toc9729]二、线上督导工作要求
1.线上督导的老师组成。线上督导由省内和省外资深的专业社工及高校老师组成，并且督导老师熟悉社工站的运营和服务内容。
2.线上督导频次及内容。结合昆明市的实际情况每季度举办1次团体类线上督导，各区县社工站站长、副站长、社工、志愿者等参加线上学习和培训；督导内容根据实际需要包括社工制度政策法规学习、社工站专业知识学习提升、遇到困难和挑战辅导。
3.议题选定。围绕社工站规范化建设、社会工作介入社会治理案例、社会工作如何与民政工作高效融合、社会工作与社会组织参与乡村振兴的路径等方面根据人群、实际督导需求设定。
4.工具使用。线上督导建议使用腾讯视频会议App或钉钉为主，在线上督导会议正式开始前，督导与工作人员应当提前熟悉腾讯视频会议App的基本使用情况，并检查相关功能和网络条件，特别是需要共享屏幕、发言、连麦等，一定进行调试，确保能正常使用，要应用尽用，应会尽会。
[bookmark: _Toc21713][bookmark: _Toc14146]三、线下督导工作要求
（一）线下督导界定
线下督导分为团体督导和个别督导。在开展实地督导之前，通过联系县（市）区民政局，协调实地督导的时间，并和县级社工站承接机构沟通，收集现阶段社工站的阶段困惑和建设意见。督导助理随同督导专家到实地开展督导服务工作。
（二）线下督导工作任务
1.由督导中心组建线下督导团队，对昆明市社工人员进行社会工作服务站点运营、社会工作专业知识、服务开展、项目成效等进行督导，并总结各县(市、区）社工站建设经验、案例模式、人才培养、项目运作成效等，开展相关督导、培训、评估工作。
2.督导重点：在基于前期督导及指导下了解的实际情况，由昆明市民政局印发督导反馈报告，督促各县(市、区）落实整改要求和整改措施，并启动所有社工站线下的督导、成效评估工作。
[bookmark: _Toc27166][bookmark: _Toc24783][bookmark: _Toc2719]（三）线下督导形式
坚持以绩效考评为核心的项目管理方法，量化督导工作指标，落实压力传导机制，提升社会工作专业服务品质，使督导的社会工作服务达到项目最优、效果最好、服务对象最满意。
[bookmark: _Toc19924][bookmark: _Toc14439][bookmark: _Toc16099][bookmark: _Toc20450]1.团体督导。对每个县（市、区）社工站开展团体督导服务。督导内容重点围绕：项目化运营、资金使用、专业服务能力、宣传总结、台账资料管理等方面开展。原则上，每年开展实地督导不少于2次。开展实地督导的时候和当地民政部门和承接机构针对站点项目运营和服务开展作督导与交流，督导和各站点社工讲述督导方案，并希望各承接机构能积极配合督导方的工作。
2.个别督导。 一是针对社工站建设工作推进缓慢、滞后的县市区开展专项督导，对发现的问题及时提出整改意见，对遇到的困难及时给予指导支持，通过一对一的专项督导，推动社工站建设的工作有效开展。二是针对社会工作基础薄弱，专业性不高的县（市、区）、乡镇（街道）社工站开展个别督导，指导其专业化运作、开展标准化建设提升。
[bookmark: _Toc6909][bookmark: _Toc28829][bookmark: _Toc28916]四、督导工作规范
1.严格遵守督导中心制定的各项规章制度，尤其是培训规章制度，按时、按质完成工作任务，接受督导中心考核。
2.坚持专业操守和职业道德，遵守民政部《社会工作者职业道德指引》。
3.在工作中坚持求真务实原则，结合本市实际，不照搬套用不符合实际的专业理论、实务知识。
4.督导人员应具有高水平专业素质，除社工专业知识外，要求督导人员努力学习相关专业知识，加强实务能力和技巧提升，积极开展实务探索和社工理论研究。
[bookmark: _Toc30375][bookmark: _Toc17886][bookmark: _Toc32278]五、督导成效评估
（一）评估目标。                                 
1.评估督导服务目标的实现程度、督导效果;
2.总结督导经验，提炼督导技巧，提升督导服务水平;
3.作为督导者服务履约的依据;
4.项目成效实现程度。
（二）评估内容。
1.督导方案约定的督导目标达成情况;
2.督导方案约定的督导服务数量完成情况;
3.督导方案约定的被督导者专业理念、理论知识和实务能力 改善情况;
4.评估被督导者与服务购买方对督导过程与成效的满意度。
（三）评估流程。
督导工作成效评估按照督导者提交自我评估报告、实地考 核、档案查阅、机构与被督导者满意度测评、方案约定的督导目 标达成情况调查等环节开展。
（四）退出机制。
有下列情况之一的，取消督导者资格∶
1.在督导工作成效评估中连续 2 次不合格的;
2.任职期间受到投诉，经查实并造成严重后果的;
3.违反社会工作职业操守的;
4.在任职期间，有违法违纪事项的;
5.有其他不适合担任督导的情况


[bookmark: _Toc29398][bookmark: _Toc14399][bookmark: _Toc4609]第三部分  督导工作表格汇编
  一、《昆明市乡镇（街道）社会工作服务站已有项目化运营
站点督导需求统计表》
	社工站
	

	督导类型
	团体督导      个体督导

	申请督导内容（简述）

	简单明了表述需要解决的问题、所需的支持或达到的目的












二、《昆明市乡镇（街道）社会工作服务站案例收集需求表》
	案例名称
	
	案例类型
	

	落地社工站名称
	
	负责人
	

	案例提纲内容

	1.案例实施背景
2.案例策略思路
3.案例实施计划
4.案例实际执行过程（主要时间、地点、人物、事件等信息，和实际对方案、计划的修正）
5.案例实施结果总结
                            




[bookmark: _Toc21422][bookmark: _Toc31778][bookmark: _Toc16181]三、督导工作日志
[bookmark: _Toc1170][bookmark: _Toc12917]督导工作日志
	填表人：
	日期：

	当日工作内容
	（本日工作分类汇总，包括工作任务、会议或培训、督导过程：被督导者的提问或疑惑、督导回复等，不少于300字）












	明日工作计划
	1、......

	
	2、......
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[bookmark: _Toc1791][bookmark: _Toc4914][bookmark: _Toc16251]四、督导工作月度总结
[bookmark: _Toc27251][bookmark: _Toc22533]督导工作__*月__月度总结
	填表人：
	日期：

	工作内容
	（本月工作分类汇总，包括工作任务、会议或培训、督导过程：被督导者的提问或疑惑、督导回复等，不少于300字）


	督导自评
	(优势与不足：做的好的地方，以及不足之处，不少于150字)

	下月工作计划
	（下月的具体工作内容，以及需要改进之处，不少于200字）



[bookmark: _Toc8389][bookmark: _Toc18861][bookmark: _Toc6418]五、督导记录表
[bookmark: _Toc19889][bookmark: _Toc1243]督导记录表
	督导对象
	
	督    导
	

	督导类型
	个人督导/团体督导/同事督导
	督导方式
	面谈/邮件/电话/其他

	督导时间
	 年 月 日
	督导时长
	

	督导地点
	

	督导内容

	

	督导建议

	

	社工计划

	

	社工（签名）：
日期：
	督导（签名）：
日期：


* 督导记录表除社工计划由社工填写，其他均由督导填写。请于督导结束之后一周内填写完成。


[bookmark: _Toc19472][bookmark: _Toc32076][bookmark: _Toc13714]六、乡镇（街道）社工站点人员情况统计总表
[bookmark: _Toc9006][bookmark: _Toc18127]    市    县乡镇（街道）社工站点人员情况统计总表
	填表时间
	年        月         日
	督导助理
	

	承接机构名称
	
	负责人姓名
	
	职务
	
	联系方式
	

	序号
	目前所在站点名称
	社工姓名
	性别
	年龄（或出生年月）
	入职时间
	专业
	学历
	目前的
困难
	薪资
（数额）
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：如果还有其他情况请写在备注一栏，可自行增加备注栏列数。
[bookmark: _Toc14485][bookmark: _Toc29272][bookmark: _Toc12020]
七、乡镇（街道）社工站点实体建设情况统计总表
[bookmark: _Toc20710][bookmark: _Toc26043]    市    县乡镇（街道）社工站点实体建设情况统计总表
	填表时间
	年      月       日
	督导助理
	

	承接机构名称
	
	负责人姓名
	
	职务
	
	联系方式
	

	序号
	社工站点名称
	办公场所
	门牌
	去向牌
	一室型
	两室型
	多室型
	墙面
LOGO
	工作牌
	帽子
	马甲
	照片

	
	
	独用
	合用
	竖排
	横排
	独用
	合用
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：根据每个社工站点的实体建设情况进行√，并且拍照作为痕迹资料留存。


[bookmark: _Toc15723][bookmark: _Toc3485][bookmark: _Toc8860]八、团体督导记录表
[bookmark: _Toc25028][bookmark: _Toc29388]团体督导记录表
被督导者所属地区：          市（州 ）            县（市区）
督导地址：                                                    
	日期：     年     月    日
	督导专家：

	督导助理：

	被督导者：

	督导内容

	




	督导建议

	









	督导时长
	

	督导签名
	


*团体督导记录表由督导团队填写，请于督导结束之后一周内填写完成。
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[bookmark: _Toc8054][bookmark: _Toc11895][bookmark: _Toc19482]九、个别督导登记表
[bookmark: _Toc14891][bookmark: _Toc16945]个别督导登记表
	被督导社工
	
	督    导
	

	督导类型
	
	督导方式
	

	督导时间
	
	督导时长
	

	督导地点
	

	督导内容

	





	督导建议

	





	社工计划

	




	社工（签名）：
日期：
	督导（签名）：
日期：


* 督导记录表除社工计划由社工填写，其他均由督导填写。请于督导结束之后一周内填写完成并反馈给受督导社工，由社工站点存档。
[bookmark: _Toc6428][bookmark: _Toc4224][bookmark: _Toc1134]十、督导资料清单汇总表
[bookmark: _Toc21811][bookmark: _Toc12299]     年    月督导资料清单汇总表
	序号
	表格名称
	数量
	质量
	分值
	备注

	1
	《督导工作日志》
	　
	　
	　
	　

	2
	《督导工作月度总结》
	　
	　
	　
	　

	3
	《内部督导记录表》
《线上督导记录表》
	　
	　
	　
	　

	4
	《站点人员情况统计总表》
	　
	　
	　
	　

	5
	《站点实体建设情况统计总表》
	　
	　
	　
	　

	6
	
	　
	　
	　
	　

	7
	
	　
	　
	　
	　

	8
	
	　
	　
	　
	　

	9
	
	　
	　
	　
	　

	10
	
	　
	　
	　
	　

	11
	
	　
	　
	　
	　

	12
	
	　
	　
	　
	　


注：该表格，督导助理需把各项表格“数量”进行统计，只需完成“数量”一栏，其余几项由“项目办”完成。



[bookmark: _Toc14469][bookmark: _Toc32047][bookmark: _Toc19822]十一、督导满意度调研表
[bookmark: _Toc28902][bookmark: _Toc31117]督导满意度调研表
	序号
	选项内容
	非常不满意
	很不满意
	一般
	很满意
	非常满意

	1
	您对本次督导的形式是否满意
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	您对本次督导过程中的氛围是否满意
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	您在本次督导的过程中对督导老师的回答是否满意
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	您在本次督导的过程中对督导老师的自我介绍环节是否满意
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	您在本次督导的过程中对督导老师的游戏环节是否满意
	　
	　
	　
	　
	　

	6
	您在本次督导的过程中对督导老师的提出问题环节是否满意
	　
	　
	　
	　
	　

	7
	您在本次督导的过程中对督导老师的总结交流环节是否满意
	　
	　
	　
	　
	　




