社工站管理系统
社工站工作人员操作手册
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1. [bookmark: _Toc88474636][bookmark: _Toc88488806]概述及系统登录
1.1. [bookmark: _Toc22670][bookmark: _Toc36051251][bookmark: _Toc9570][bookmark: _Toc7459][bookmark: _Toc7195][bookmark: _Toc88474637][bookmark: _Toc88488807]编写目的
本文档是社工站管理系统（以下简称社工站）平台的用户使用手册，主要包括概述，运行环境和操作流程介绍。目的是让用户通过阅读使用手册了解系统功能、掌握一定的基础操作，熟悉软件操作过程中可能出现的各种问题和处理办法。
1.2. [bookmark: _Toc3435][bookmark: _Toc88474638][bookmark: _Toc88488808]系统登录
1. [bookmark: _Toc14230][bookmark: _Toc88474639][bookmark: _Toc88488809]登录地址
中国社会工作网：http://shgz.mca.gov.cn/
1. [bookmark: _Toc27107][bookmark: _Toc88474640][bookmark: _Toc88488810]登录入口
社工站工作人员的社工站登录入口为中国社会工作网中的“社工机构（站）”登录模块。社工站可以使用两种账户登录系统，两种登录方式结果相同。
第一种登录方式是使用社工站账户及密码登录系统，此方法适用于所有社工站工作人员。创建社工站账户及设置密码功能见社工站操作手册（民政管理人员）。民政工作人员需及时将社工站账户及密码下发到社工站工作人员。
[bookmark: _GoBack]第二种登录方式是使用机构账户及密码登录系统。此方法需要民政管理人员在新增社工站时，将该机构选择为社工站承办机构。承办机构可以使用账户密码直接登录社工站。
无论哪种方式，登录社工站系统都是在输入登录信息后点击“社工站登录”按钮。

[bookmark: _Toc4093][bookmark: _Toc29909]图 中国社会工作网

图 社工站管理系统


[bookmark: _Toc88488811]工作台
[bookmark: _Toc88488812]功能列表
社工站功能列表在页面左侧红色背景处。
除工作台外，有社工人员管理，服务对象管理，服务活动管理，通知公告，月度总结功能。另外退出系统功能在页面左下角。

[bookmark: _Toc88488813]社工站切换
社工站切换功能在页面右上角，分“系统切换”与“站点切换”两个功能。
“系统切换”功能指社工站工作人员使用机构账户登录社工站管理系统后，通过此按钮切换回社工系统页面。如果使用社工站账户登录系统，则此按钮无意义。
“站点切换”功能指机构如果同时承办多个社工站，通过此按钮在多个社工站之间进行切换。如果登录系统的机构只承办单个社工站或使用社工站账户登录系统，则此按钮无意义。

[bookmark: _Toc88488814]工作台展示
工作台分为通知公告，进行中的服务，任职社工与服务数据统计这四个模块。
1. 通知公告
通知公告模块展示社工站收到的通知公告，点击通知标题可以跳转到对应通知。具体功能详解见第三章3.5。
2. 进行中的服务
进行中的服务模块展示目前社工站中仍在进行的服务信息。具体功能详解见第三章3.4。
3. 任职社工
任职社工模块展示目前在社工站中任职的全职社工信息。具体功能详解见第三章3.2。
4. 服务数据统计
服务数据统计模块展示目前社工站数据的统计分析。
分服务活动数量，社工参与人次，服务对象人数，各类型人群服务人次四个维度进行统计分析。
其中，服务活动数量与社工参与人次，见第三章3.4服务活动管理；服务对象人数和各类型人群服务人次，见第三章3.3服务对象管理。
[bookmark: _Toc88488815]社工人员管理
社工人员管理功能模块所展示的，是目前在该社工站内全职工作的社工信息。

1. 新增社工信息
点击上图页面右侧“新增”按钮，可以新增全职社工信息。
根据社工状态不同，有两种新增方式。如果社工已经通过考试，持有职业资格证书的情况下，需要自行在系统中注册并完善个人信息（系统地址为shgz.mca.gov.cn），随后在“从系统中选择”模块中选择账号。选择对应社工后，系统会将社工个人信息同步到新增社工表中，然后点击右下角“提交保存”按钮就可以。
如果是无证的全职社工，则需要将页面切换到“手动输入”这里，手动填写完善社工信息并提交保存。

2. 社工信息操作
社工新增信息完成后，可以在页面右侧对社工信息进行操作。
如果社工已离职可以删除信息。
如果社工信息有变更可以通过修改按钮进行社工信息修改。修改操作流程与新增相同。

3. 社工信息查询
在社工信息列表上方，可以对社工信息进行搜索查询。可通过姓名或身份证号进行搜索。

[bookmark: _Toc88488816]服务对象管理
社工站工作人员在服务对象管理模块进行服务对象信息的新增、查看、修改，并可以查看服务对象对应的服务记录。

服务对象信息展示显示全部或经过筛选后的服务对象信息。点击“操作”模块的查看服务记录按钮，显示该服务对象的详细信息以及与该服务对象相关的服务记录。在该页面点击“查看”按钮，显示该服务记录的详细信息。

如服务对象信息有误，可以点击“操作”模块的修改或删除按钮，对对应服务对象的信息进行删改。
新增服务对象信息，需要点击页面最右侧的新增服务对象按钮。点击按钮后进入新增服务对象页面，完善服务对象信息后点击页面最下方提交保存按钮即可。


[bookmark: _Toc88488817]服务活动管理
1. 总览
服务记录总览这里是对于该社工站的服务记录数据统计。点击对应类别，可以转到该类别社工服务的管理页面。

2. 某类别社工服务管理页面
社工服务目前分为7个类别，各类别之间的操作是大致相同的。
在页面右侧“新增活动”这里进行服务活动的新增。新增后会出现在页面中，可以进行删改查等操作。

新增活动信息时，需要填写的内容分为三类，分别是基本信息，总结记录和服务对象。
A. 基本信息
基本信息是必填项，新增活动信息时必须填写。根据社工服务活动类别的不同，需要填写的基本信息内容也不同。下图显示的是新增个案管理类别活动时所要填写的基本信息。
B. 总结记录
如果基本信息中“状态”选择为已结束，那么需要填写总结记录。根据社工服务类别的不同，需填写的总结记录内容也会有变化。“状态”为进行中的服务活动不需要填写总结记录。
C. 服务对象
在2.5服务对象管理这里进行服务对象新增之后，在新增服务活动信息时可以进行服务对象的选择。根据社工服务类别的不同，服务对象这项并非必填项。

[bookmark: _Toc88488818]通知公告
显示全部或经过筛选后上级民政部门发送的通知公告信息，可以点击“操作”模块的查看按钮进行查看。

[bookmark: _Toc88488819]月度总结
社工站有提交月度总结的功能。月度总结模块显示全部或经过筛选的月度总结信息。新增月度总结按钮在页面的最右端。

点击新增时出现如图页面。其中服务活动，服务人员，累计人次这三项是根据系统统计数据自动生成的，不需要填写。
社工站可以在服务总结这里填写本月总结，也可以在附件上传这里上传本月总结文档。
点击确认提交则将本月总结上传，上传后无法修改。
选择暂存草稿则未来可以进行修改后上传。
总结上传后，民政管理人员可以看到月度总结并进行审核，如民政管理人员将月度总结打回则需要修改后重新提交。
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