昆山XX区XX社工室
档案管理制度

第1条 社工室应具有包含电子、纸质及其他媒介形式，涵盖行政、财务、培训、服务、评估等内容，以及对档案保管、使用与维护等方面做出详细规定的制度性文件。
第2条 社工室配有专门的档案保管场所或专柜，日常工作中形成的档案资料应及时归档，电子文档要有明确的目录管理，存档文件路径清晰，以便日后查阅。
第3条 社工室社工应认真对待工作中保存的或新形成的档案资料，纸质文档管理规范，文件盒内文档具有目录与编号编码，并备有存档总表。
第4条 社工室社工在工作中产生的档案应当归社会工作站所有，个人不得据为己有。
第5条 社工室档案存放地方要整齐、整洁，并注意档案存放地防火、防潮、防虫等事项，以确保档案存放安全。
第6条 做好档案查阅登记工作，社工室社工或其他人员在浏览查阅档案资料时，应遵守机构相关规章制度：如不破损、污损、毁损档案资料，不丢失档案资料，不泄密档案资料等。
第7条 社会工作者应采取预防措施，确保和维持传达给其他人士的资料的保密性，并尽量避免披露足以识别服务对象身份的资料。
第8条 在披露个案资料时，社会工作者应事先取得服务对象和相关机构书面同意，并采取必要和负责任的措施，隐去某些可以辨识身份的资料。
第9条 项目承接机构退出社工室项目时，应当于退出之日起30个工作日内向购买方移交相关档案资料（含个案工作、小组工作、家庭工作、社区发展、家访电话、服务对象建档、志愿者建档、服务需求调研等），并列明移交资料清单和签订移交协议书，由购买方移交下一任承接机构使用。
PAGE  
— 2 —


