
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、社會工作科業務標準作業流程



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

 

一、院民（生）安置作業流程 

一、法令依據： 

（一）衛生福利部所屬老人福利機構辦理安置業務實施要點修正規定 

 （二）衛生福利部澎湖老人之家辦理兒生及少年安置業務實施要點 

二、處理流程： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更新日期：109.06.01 

社工類：編號 0101 

行政室日用物

品預算編列、採

購 及 核 發 

主計單位編列 
各 項 經 費 

社工科分辦 

審查申請資

格及文件

審 

查訪實情 

入家報到 
社工科 

1.院民生生活輔導與個案資料建立， 

   保管運用 

2.院民生異動、戶籍管理 

3.院民生資訊系統管理統計與表報 

4.通知縣政府副知鄉市公所 

行政室 
收文分文 

養護科（少教科） 

不符安置要件簽請 
函覆不予安置 

 
符合安置要件簽請

同意入家 

主管 
核轉 

不符安置要件 

簽請函覆不予

安置 

主管 
核轉 家

主
任 
批
核
  

1.個別化服務計畫 
2.適應輔導或支持措施 
3.文康活動/團體工作 
4.家屬聯繫與參與 
5.特殊個案研討處理 
6.社會宗教活動 

生活輔導 管理 

1.個案紀錄 
2.膳食與福利 
3.院民生異動 
4.財產保管 
5.零用金、日用品領用 
6.獎懲考核 
7.喪葬處理 

1.醫務衛生 
2.護理 
3.門診 
4.健保移轉 

縣市政府介

或個人申請 

符
合
  

不符 

衛生保健 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 
 

二、離家業務處理程序流程 
一、法令依據： 

（一）衛生福利部所屬老人福利機構辦理安置業務實施要點修正規定 

 （二）衛生福利部澎湖老人之家辦理兒生及少年安置業務實施要點 

二、處理流程： 

 

  

 

 

更新日期：107.06.01 

社工類：編號 0102 

死亡、離家 

離家申請書 

養護科、少教科 

輔導員簽核 

主管轉核 

家主任批核 

秘   書 

主管轉核 

社 工 科 

1.通知行政室、膳委會、

養護科（少教科）。 

2.辦理戶籍異動。 

3.除籍結案歸檔。 

1.通知家屬 

2.零用金（遺款）、財物具領 

3.公物繳回 

4.個案資料送社工科存檔 

養護科（護理人員）： 

1.健保轉出 

2.協助申請死亡證明書 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

三、自費安置業務處理作業流程 

一、法令依據： 

（一）衛生福利部澎湖老人之家辦理老人自費安養（養護）實施計畫 

（二）衛生福利部澎湖老人之家辦理少年自費教養實施計畫 

二、處理流程： 

 

 

 

更新日期：109.08.13 

社工類：編號 0103 

申請案件收文分文 

行政室 

 

登收分辦 

社工科 

 

訪查對保 

社工科 

 

自費老人少年入住 

 

自費老人少年終

止契約（離家） 

 

民眾自行申請 

 

 

1.經費收支
及審核。 

2.經費繳交
公庫。 

主計單位 

 

不符合安置要件函覆不予收

容 

 符合安置要件函覆通知入住 

 

1.生活照顧及管理。 
2.膳食費造冊請領、

退費。 
3.活動安排 
4.個案生活紀錄。 
5.入住申請之法定傳

染病複檢。 
6.保健服務。 

養 護 科 

 

1.生活照顧及
管理。 

2.活動安排。 
3.個案生活紀

錄。 
4.入住申請之

法 定 傳 染
病複檢。 

5.保健服務。 

少 教 科 

 

1. 契 約 簽
定 後 陳
核用印。 

2. 院 民 生
異 動 登
錄轉知。 

社 工 科 

 

1. 收 繳 安 置
費、保證金。 

 

行 政 室 

 

1.終止契約情事陳核或協辦

自願終止契約（離家）申

請。 

2.亡故事宜處置與聯繫。 

3.通知緊急聯絡人、保證人

或榮民服務處。 

4.個案資料送社工科。 

養 護 科 

 

1.終止契約情事陳核
或協辦自願終止契
約（離家）申請。 

2.死亡事宜處置與聯
繫。 

3.通知乙方或保證
人。 

4.個案資料送社工
科。 

少 教 科 

 

1.結案個 

 案資料歸 

 檔。 

2.院民生 

  異動登 

  錄轉知 

 

社 工 科 

 

1.退還安置

費。 

2.退還保證

金。 

行 政 室 

 

1.經費收支

及審核。 

2.經費繳交

公庫。 

主計單位 

 

家主

任批

核 

 主管 

 核轉 



 

符合 
不符合 

符合 
不符合 

一、社會工作科業務標準作業流程 

 

四、老人日間照顧申請作業流程 

一、法令依據：衛生福利部澎湖老人之家日間照顧實施計畫 

二、處理流程： 

 

三、注意事項： 

需檢附下列文件： 

（一）長照管理中心轉介單。 

（二）最近3個月內公立區域醫院體格檢查表暨成人健檢報告各1份﹙罹傳染病者需檢附醫生

診斷證明書﹚。 

（三）國民身分證及戶口名簿影本各1份。 

（四）最近 3個月內彩色 2吋半身照片 1張。 

 

 

更新日期：109.08.13 

社工類：編號 0104 

澎湖縣政府轉介 

行政室收文分文 

文件審核(社工科) 

派員實地訪視(3日內) 

審查是否符合資格 

函覆澎湖縣政府、申請人 

通知申請人簽約(7日內) 

(契約書、緊急醫療同意書) 

 

提供服務 

持續提供服務 

轉介/結案/追蹤 

定期評估 

 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

五、志願服務隊組織、招募、訓練流程 

一、法令依據：志願服務祥和計畫 

 

二、處理流程： 

 

 

 

組織 

1.隊長：任期2年，連選得連任1 

次 

2.副隊長：由隊長選派擔任 

3.督導員：由社工科課長兼任 

4.輔導員：由社工科社工員兼任 

5.行政企劃組：隊務聯繫、志工

會議、活動計劃與執行、其他

行政庶務支援 

6.醫療服務組：協助就醫、復健 

7.生活關懷組：院民生關懷陪

伴、日常生活照顧輔導、才藝

指導、家事服務、住院探訪 

 招募（社工科） 

   訓練（社工科） 

委員會：1、4、7、11月 

1.籌辦召開隊員大會 

2.執行隊員大會決議事項 

3.審查隊員入隊申請及隊員

評議事項 

4.擬定並執行年度服務計畫

及專案服務計畫 

5.其他應執行事項 

隊員大會：12月 

1.辦理隊務發展相關事項之決議 

2.審查委員會之報告及決議事項 

3.訂定及修改組織章程 

4.通過年度服務計畫 

5.選舉或罷免隊長 

6.議決隊長之辭職 

7.議決隊員之除名處分 

8.其他重要事項之決定 

評議會：11月 

評議結果做為續

任及表揚之依據 

隊務規劃、管理、運用、

督導、考核、表揚 

（社工科） 

 

 

長期志工：年滿 18

歲 

短期志工：國中以上

在學學生，於假日、

寒暑假服務 

衛生福利部澎湖老

人之家 心緣志工隊 

隊員權利 
1.發言權及表決權 
2.選舉權、被選舉權、罷免權 
3.參與志願服務活動、聯誼及教育訓
練 

4.其他依志願服務法規定之權利 

 

 

隊員有下列情形，予勸告、警告或除名： 

1.違反本家相關規定及管理規則 

2.違反本隊組織章程及各項決議者 

3.有其他不法行為危害本家及本隊名譽

者 

4.未經請假而無故不參與服務工作連續

10個月以上者  

5.服務情形經評議需加強訓練或認為不

適任者 

 

 

隊員義務 

1.遵守本家相關規定 

2.遵守組織章程、管理要點及決議 

3.執行分配之服務工作 

4.參與各項志願服務活動及教育訓

練 

5.出席各種會議 

6.其他志願服務法規定之義務 

 

 

更新日期：101.08.13 

社工類：編號 0105 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

 

六、院民（生）轉介需求評估流程 

一、法令依據： 

（一）內政部所屬老人福利機構辦理收容業務實施要點修正規定 

 （二）衛生福利部澎湖老人之家辦理兒生及少年收容業務實施要點 

二、處理流程： 

 

 

 

 

 

更新日期：101.08.13 

社工類：編號 0106 

轉介需求及原因 

1.院民(生)自行申請 

2.養護科/少教科依院民(生)身心狀況提出 

養護科/少教科對院民(生)需求評估，擬定處遇計

畫 

1.生理（健康）方面 

2.生活（行為）方面 

3.心理（精神）方面 

相關單位及個人

協助辦理 

（如心理師、營

養師、復健師等

專業人員） 

） 

需求為本家可提供

服務範圍 

需求超出本家服務

範圍 

繼續安置 

予以輔導協助 

轉介 

1.醫療院所 

2.其他機構 

輔導無效 

追蹤/結案 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

 

七、春節期間急迫性急難救助流程 

一、法令依據：94 年 3 月 29 日內授中社字第 0940711761 號函頒「辦理急難救助及迫性案

件處理措施」 

二、處理流程： 

 

 

 

更新日期：101.08.13 

社工類：編號 0107 

衛生福利部發文 

本家(行政室收文) 

排定春節期間緊急通報連
繫窗口輪值人員(社工科) 

  
春
節
期
間 

輪值人員接獲通報、自行
發現、注意媒體報導之急
難事件 
1.自殺 
2.家庭暴力 
3.性侵害 
4.兒生少年受虐 
5.重大意外事故 

會同澎湖縣政府社會處
赴案家關懷慰訪，致發急
難救助金 5000 至 2 萬
元，以提供生活協助及表
達關懷 

向衛生福利部預
借急難救救助金
（社工科） 

檢附下列文件送衛生福
利部中辦撥付歸墊 
1.急難救助訪查表 
2.救助金具領人收據 
3.機構收據 

春節 
過後 
3日內 

案家經濟較困難，擬
予授權金額以上之
救助金者，得立即電
話聯繫衛生福利部
中部辦公室經同意
後立即致發 

通報本家主任及
衛生福利部中部
辦公室 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

 

八、外界團體（個人）慰訪作業流程 

一、法令依據：  

 

二、處理流程： 

 

 

 

更新日期：101.08.13 

社工類：編號 0108 

慰訪團體發文 

行政室收文分文 

公文處理、聯繫(社工科) 

團體（個人）慰訪 

（養護科、少教科） 

    頒發感謝狀 

    （社工科） 

財物捐贈 

（行政室） 

徵信/製發感謝狀 

（行政室） 

 建立慰訪團體資料 

    （社工科） 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

 

九、團體工作流程 

一、法令依據： 

 

二、處理流程： 

 

 

更新日期：101.08.13 

社工類：編號 0109 

團體初期 
1.構思團體結構：團體性
質、 成員需求、目標等 
2.招募成員、決定人數 
3.初次聚會 

團體的功能 
1.抒發成員的情緒 
2.自我了解、自我察覺 
3.個人內在人格的改變 
  與調適 
4.團體凝聚力 
5.彼此提攜，相互成長 
6.了解問題的普變性 
7.提供社會學習的情境 

團體中期 
1.團體聚集期：成員表現
緊張、不滿、畏縮。 

2.團體形成期：試探及認
同同時發生，成員開始
會確認自己的角色及
行為模式。 

3.團體協商期：為衝突
期，成員試著去控制團
體，以及確立團體的目
標。 

4.團體成就期：團體的目
標對成員個人產生意
義，發展團體感。 

5.團體維持期：成員間更
結合在一起，有共識的
決策，價值感跟歸屬感
被肯定，團體的成長及
團體的功能充分表現。 

團體工作的實施原則 
1.團體成員的個別化 
2.團體本身的個別化 
3.真誠接納團體成員的
優缺點 

4.鼓勵成員的合作關係 
5.提升成員的參與能力 
6.協助成員參與解決問
題 

7.妥切運用團體方案 
8.不斷的評量團體過程 

 

團體工作的倫理 
1.自主性 
2.慈善性 
3.無害性 
4.公平性 
5.保密性 

團體後期 
1.結案前的準備：提醒成
員要做結束分離的心
理準備 

2.結案：經驗的分享及回
顧 

3.結案後的追蹤 

團體工作的類型 
1.娛樂性團體 
2.學習休閒技術的
團體 

3.教育性團體 
4.自助性團體 
5.治療性團體 

 

團體領導者 leader 
協同領導者 co-leader 

團體工作的技巧 
1.建立關係 
2.支持 
3.預估 
4.澄清 
5.溝通 
6.干預 
7.決策 

紀錄與評估 

成果報告撰寫呈閱 



 

一、社會工作科業務標準作業流程 

十、協助院民申辦低收入戶資格複查流程 

一、法令依據：社會救助法 

二、處理流程： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更新日期：101.08.13 

社工類：編號 0110 

不
符 

澎湖縣政府發文 

本家(行政室收文) 

公文處理 (社工科) 

函請院民家屬提供低收入戶申請資料 

收集、彙整資料、資訊系統建檔 

函送澎湖縣政府申請低收入戶複查 

澎湖縣政府函覆 

符合低收入戶資格 

 

繼 

續 

公 

費 

安 

置 

不符低收入戶資格 

協助辦理申覆事宜 

符合低收入戶資格 不符低收入戶資格 

協助中低收(1.5倍)
老人資格審查及中重
度失能程度鑑定 

符合 協調轉
為自費
安置 

不願自費
者辦理離
家、結案 


