昆山XX区XX社工室
人员职责分工

一、主任职责
社区社工室主任由村（社区）民政负责人兼任。主要职责是：
（1） 在村（社区）的指导和领导下，主持社工室的全面工作，对社工室的工作负全责。
（2） 负责党和国家的各项方针、政策及上级党委、政府的指示，决议在社工室的贯彻实施。
（3） 统一协调、部署社工室的各项工作，组织实施并督促检查社工室工作计划、各项规章制度的执行情况，团结、带领社工室全体工作人员认真履行职责，保证社工室各项工作任务的落实。
（4） 加强与区镇（办事处）各业务条线部门、村（社区）、各类社会组织和辖区单位的协调与沟通。
（5） 完成上级交办的其他工作。
二、副主任职责
社工室副主任由承接机构的项目主管担任。主要职责是：
（1） 在区镇（办事处）的领导下，配合站长协调部署社工室各项工作，具体负责落实各项日常工作，定期向主任汇报。
（2） 协助站长落实社工室各项工作任务，抓好社工室内部建设，配合制定工作计划和工作措施。帮助和指导其他工作人员做好工作。
（3） 接受主任的委托，召集和主持有关会议。
（4） 及时向认行反映工作中的问题及服务对象的意见、要求和建议。
（5） 社工室副主任应为社会工作者。以身作则，模范遵守社会工作站各项规定，管理好社工室的各项事务。
（6） 抓好社工室内部建设，经常组织开展政策和业务学习，熟练掌握相关政策和业务知识，提高社工室人员的整体素质。
三、社会工作者职责
社工室首要的责任是向服务对象负责。社工室主要提供个案工作、家庭工作、小组工作、社区发展等专业社会工作服务。原则上社会工作者只从事专业社会工作相关工作。
四、辅助人员职责
辅助人员是指未取得社会工作本科及以上学历、未通过社会工作师考试的一般工作人员。辅助人员辅助项目主管完成社工室各项日常工作和专业社会工作。
5、 人员组织架构
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六、工作人员表（后附简历）：
	序号
	姓名
	入职时间
	学历
	专业
	备注
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