附件2

广州市社区精神康复综合服务中心服务工时标准设定指引

为加强我市社区精神康复综合服务中心（以下简称“中心”）的服务工时管理，规范中心服务标准，特制订本指引。

一、工时计算的依据和标准

（一）劳动和社会保障部2008年1月3日发布《关于职工全年月平均工作时间和工资折算问题的通知》，年工作日为250天；其计算方法一年工作日：365天-104天（休息日）-11天（法定节假日）-5天（年假）=245天（原则上社工具体年休假依法按实际工龄计算，但为规范服务工时，考虑到中心社工的平均工龄为3.65年，绝大部分在10年以内，故服务工时计算的人均年假暂按5天计算）。
（二）根据1995年3月25日《国务院关于修改〈国务院关于职工工作时间的规定〉的决定》规定，自1995年5月1日起实行职工每周工作5天、40小时工作周制度。
（三）中心年度最高总服务工时=每名专业人员每天工作时数（8小时）×项目配备的专业人员总数（13名）×一年的工作日总数245天=8×13×245 =25480小时。
二、工时制定指引
（一）工时组成与比例

1.总服务工时由专业服务工时和辅助性服务工时构成。其中，专业服务工时包括直接专业服务工时和间接专业服务工时。

2.辅助性服务工时与专业服务工时的比例为1:4，即专业服务工时占总服务工时的4/5。辅助性服务工时应占总服务工时的1/5。
3.专业服务工时中的直接专业服务工时和间接专业服务工时的比例为9:1，即直接专业服务工时占专业服务工时的9/10，占总服务工时的18/25；间接专业服务工时占专业服务工时的1/10，占总服务工时的2/25。
（二）工时内容与取值范围

1.直接专业服务工时是指针对社区精神障碍者开展的服务所产生的工时，服务内容包括基础性服务、社会保障资源链接服务、个人发展服务、家属服务等四项，且占直接专业服务工时的比例分别为20%、20%、30%、30%（各区可根据实际情况制定各项比例，上下调整不超过5%）。应当围绕不少于400名固定资助对象实施，且每位资助对象每年获得的直接专业服务工时不少于40个工时（含本数）。中心可根据每位服务对象的实际需求情况制定服务方案，确定其所能够获得的直接专业服务工时。年度直接专业服务工时的最低值为16000个工时（40个工时×400人），最高值为18346工时个（中心年度最高总服务工时25480个工时×（18/25））。

2.间接专业服务工时指除针对社区精神障碍者的服务外，面向社区居民开展的服务所产生的工时。服务内容包括社区共融服务、特色服务两项，且两项的比例为1:1。这部分的服务工时不纳入每位资助对象的工时计算中。由于直接专业服务工时和间接专业服务工时的比例是9:1，年度间接专业服务工时的最低值为1778个工时（16000个工时/9×1），最高值为2038个工时（18346个工时/9×1）。年度社区共融服务与特色服务工时的最低值为889个工时（1778个工时×（1/2）），最高值为1019个工时（2038个工时×（1/2））。考虑到中心更换项目承接机构后的第一年开展特色服务较为困难，当年的间接专业服务工时可均由社区共融服务工时组成。
3.专业服务工时是直接专业服务工时与间接专业服务工时之和。由年度直接专业服务工时与间接专业服务工时的最低值、最高值可知：年度专业服务工时的最低值和最高值分别为17778个工时（16000个直接专业服务工时+1778个间接专业服务工时），20384个工时（18346个直接专业服务工时+2038个间接专业工时）。

4.辅助性服务工时指督导、培训、社区走访、月度沟通、日常会议或个案讨论等为直接或间接专业服务提供支援而开展的相关工作的工时。由于辅助性服务工时与专业服务工时的比例为1:4，年度辅助性服务工时的最低值为4444.5个工时（17778个工时/4），最高值为5096个工时（20384个工时/4）。
5.总服务工时是专业服务工时（直接专业服务工时+间接专业服务工时）与辅助性服务工时之和。年度总服务工时最低值为22222.5个工时（16000个工时+1778个工时+4444.5个工时），最高值为25480个工时（13名社工×245个工作日×每日8小时或18346个工时+2038个工时+5096个工时）

具体如下表所示：
	类别
	最低值（时）
	最高值（时）
	备注

	专业服务工时
	直接专业服务工时
	总和(100%)
	16000
	18346
	1.直接专业服务工时围绕400名固定资助对象实施，每位资助对象每年获得的服务工时不少于40个。
2. 基础性服务、社会保障资源链接服务、个人发展服务、家属服务等四项，且占直接专业服务工时的比例分别为20%、20%、30%、30%（各区可根据实际情况制定各项比例，上下调整不超过5%）

	
	
	基础服务：占20%（各区可上下浮动5%，即所占比例不低于15%，同时不高于25%）
社会保障资源链接：占20%（各区可上下浮动5%，即所占比例不低于15%，同时不高于25%）

个人发展：占30%（各区可上下浮动5%，即所占比例不低于25%，同时不高于30%）
家属服务：占30%（各区可上下浮动5%，即所占比例不低于25%，同时不高于30%）
	

	
	间接专业服务工时
	社区共融(50%)

（第一年：100%）
	889

（1778）
	1019
（2038）
	1.直接专业服务工时与间接专业服务工时的比例为9:1。

2.社区共融服务与特色服务的工时比例为1:1

3.中心更换项目承接机构后的第一年无需开展特色服务，当年间接专业服务工时均由社区共融服务工时组成。

	
	
	特色服务(50%)
	889
	1019
	

	
	
	总和(100%)
	1778
	2038
	

	
	专业服务工时总和
	17778
	20384
	专业服务工时是直接专业服务工时与间接专业服务工时之和。

	辅助性服务工时
	4444.5
	5096
	辅助性服务工时与专业服务工时的比例为1:4，占总服务工时的比例为1/5。

	总服务工时
	22222.5
	25480
	总服务工时是专业服务工时与辅助性服务工时之和。


（三）服务对象获得工时的计算方法

1.社工与服务对象一对一直接服务工时的计算

中心面向服务对象开展的建档、探访、个案服务属于一对一的直接服务。其中需要入户的服务，单次投入服务的社工不超过2人，并按照资助对象实际接受服务时间的2倍计算，纳入其个人工时计算范畴。例如：入户探访属于需要入户的服务，每次投入2个社工。假设2个社工为服务对象提供了1个小时的探访服务，则可以按照1个小时的2倍，即2个小时计算该服务对象当次获得的服务工时。不需要入户的服务应按照资助对象个人接受服务的时间据实计算，不以中心投入人力资源的工时计算。例如：电话探访属于不需要入户的服务，假设2个社工为服务对象提供了2个小时的电话探访服务，则应按照服务对象实际接受的2个小时计算该服务对象当次获得的服务工时。建档、探访、个案服务具体单次服务工时由各区自定。

2.社工与服务对象一对多或多对多的集体性直接服务的工时。

中心开展的一定数量服务对象参加的小组或活动属于一对多或多对多的集体性直接服务，包括每节不少于2小时的单节小组活动：专题小组活动、社交康乐活动、家属活动；该类活动以参加人数的多少，确定活动所需要的总工时。6-8人的单节小组计算4个工时，9人至16人的单节小组计算8个工时。单节小组活动所计算的工时数除以参加小组活动的人数，就是每个服务对象参加集体活动所得的直接服务工时数。

（四）间接服务工时的计算方法

1.社区共融服务：每年组织大型社区宣传活动和社区共融活动。10-49人的活动工时数确定为8个工时，50-99人的确定为40个工时，100人及以上的确定为50个小时。
2.特色服务：各区可根据实际情况制定特色服务的工时计算方法。

（五）辅助性服务工时的计算方法

辅助性服务工时以社会工作人员的服务时数进行计算。例如：每次月度沟通投入2个社工，2个社工共同开展了1个小时的月度沟通，即应按2个社工，每个社工1个小时，合计2个小时列入辅助性服务工时的计算范畴。各项辅助性服务的计算标准如下表所示，其中关于次数、人数与单人时数的规定均为最低标准。各区可参照表中规定，在最低标准的基础上，制定符合本区实际情况的辅助性服务工时计算标准。
具体如下表所示：

	类型
	说明
	次数
	人数
	单人时数
	合计

	社区

走访
	指走访、发掘社区资源和相关部门等工作
	每月不少于4次
	每次不少于2人
	每人每次不少于4小时
	每年不少于384小时（12月×4次×2人×4小时）

	月度

沟通
	指与区残联等相关方进行沟通
	每月不少于1次
	每次不少于2人
	每人每次不少于3小时
	每年不少于72小时（12月×1次×2人×3小时）

	督导
	指由中心项目承接机构聘请未在本市承接社区精神康复综合服务的第三方社会服务机构或未在上述机构中供职的个人为本中心所开展的内部督导工作
	/
	13名社工
	每人每年不少于60小时
	每年不少于780小时（13名×60小时）

	培训
	指为社工开展的培训工作
	每月不少于1次
	每次13名社工
	每人每月不少于8小时
	每年不少于1248小时（13名×8小时×12月）

	日常会议或个案讨论
	指月度工作例会或为进行个案管理开展的讨论会议等
	每月不少于1次
	每次13名社工
	每人每月不少于6小时
	每年不少于936小时（13名×6小时×12月）


三、工时设定原则
（一）适度合理原则：设定的年度服务总工时应符合实际，根据中心当年的服务量，经费投入、服务需求和机构投入的人力等因素，综合考量设定，避免指标服务工时设置过高而影响服务。

（二）合理调整原则：设定工时量时，可以结合各自实际，在工时设定低限基础上对工时设置标准进行微调，工时指引明确为各区自行设定的工时标准，由各区自行裁量决定标准。
（三）按需增长原则：工时指引是按照中心服务最低期（配备13名社工，服务至400名对象）来设定的。由于中心服务量会在低限基础上上浮，按照服务对象每增加30人，就应当增加1名社工，服务工时量也应相应增加。各区可参照下表制定具体的服务工时增长标准。假设在现有服务的基础上，增加30N名对象与N名社工（N为正整数），相应的服务工时标准如下所示。

	类别
	最低值（时）
	最高值（时）

	专业服务工时
	直接专业服务工时（A）
	A=（400+30N）人×40小时
	B×（18/25）

	
	间接专业服务工时
	A/9
	B×（2/25）

	
	专业服务工时总和
	A×(10/9)
	B×（4/5）

	辅助性服务工时
	A×（5/18）
	B×（1/5）

	总服务工时（B）
	A×（25/18）
	B=（13+N）个社工×8小时×245天


以增加30名（即N=1）对象，1名社工为例，调整后的服务工时标准如下，依次类推：
	类别
	最低值（时）
	最高值（时）

	专业服务工时
	直接专业服务工时
	17200
	19757

	
	间接专业服务工时
	1911
	2195

	
	专业服务工时总和
	19111
	21952

	辅助性服务工时
	4778
	5448

	总服务工时
	23889
	27440
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