附件1

厦门市政府购买社会工作服务项目操作流程

一、项目立项

购买主体根据服务对象需求组织开展摸底调查与分析评估，确定服务项目，核算服务成本，提出政府购买社会工作服务的数量、规模、质量与效果等目标要求，编制拟购买社会工作服务项目的主要内容和所需经费预算，报同级财政部门审批。

（一）项目经费规模。依据项目的服务范围、服务区域和重点服务人群，合理测算项目所需社会工作者人数及经费规模。购买主体可聘请市社会工作专业人才队伍建设专家委员会的专家，对项目的服务内容和经费规模开展立项评审，提出意见、建议供财政部门参考。项目经费规模按以下方式测算：

1.项目工作量/1名社会工作者的年均工作量=项目需配备的社会工作者人数（按四舍五入取整）；

2.（需配备的社会工作者人数*社会工作者平均年薪）/60%=项目经费总规模

备注：①项目工作量、1名社会工作者的年均工作量的具体计算方式见附件2；

②社会工作者平均年薪=不同级别的社会工作者平均薪酬×13个月，平均薪酬标准见附件3。

（二）项目经费预算组成。项目总经费预算应包括人员薪酬和福利经费、专业督导经费、人员培训及志愿者团队建设经费、服务活动经费、项目管理经费、项目评估经费等主要内容，具体为：

1.人员薪酬和福利经费。用于支付项目所需工作人员的薪酬和福利，包括社会工作者的薪酬待遇、社会保险等，约占项目经费的60%。

2.专业督导经费。用于聘请社会工作领域的专家学者，对项目的规范实施开展专业督导，提升项目工作人员的专业素质和水平，约占项目经费的8%。

3.人员培训及志愿者团队建设经费。用于支付项目工作人员参加各类培训所需费用，以及志愿者招募、管理和培训费用等，约占项目经费的6%。

4.服务活动经费。在项目服务中开展个案工作、小组工作、社区工作等活动所发生的费用，一般包括场租费、交通费、网络费、活动材料费等，约占项目经费的15%。

5.项目管理经费。包括项目税费、行政、财务及其它管理费用，纳入机构管理费用，约占项目经费的8%

6.项目评估费。用于支付对项目实施情况开展中期和末期两次评估所需费用，就项目服务管理、工作进度、专业性、服务成效等方面进行检验，约占项目经费的3%。

以上项目经费组成部分及比例，经购买主体与承接主体双方协商同意，可根据项目运作的实际情况作适当调整。同时，项目涉及的固定资产及其维护经费另外计算，双方应明确固定资产归属及管理权责。

二、项目购买

（一）服务购买。购买主体确定购买后，应主动向社会公开所购买服务项目的服务标准、经费预算、评价方法和服务要求等内容，按照政府采购相关法律法规和规章政策要求，向符合条件的社会组织购买服务。选择承接主体时，应优先考虑承接主体提供服务的能力和水平，注重培育、扶持本市具有一定资质的民办社会工作服务机构。
（二）服务延续。购买主体应于合同期满前至少1个月确定下一期的购买社会工作服务方案，并与承接主体沟通协调，启动服务购买程序，实现新、旧合同的无缝衔接，确保社会工作服务的延续性。

三、项目合同

（一）合同规范。项目合同应包括以下主要内容：服务期限、服务要求、质量标准、项目进程、项目金额及拨款方式、专业人员要求、双方权利义务及其它，原则上应包含以下内容并作为附件：需求评估报告、项目服务计划书、项目服务量化与非量化指标、项目评估机制及标准、项目督导服务计划、项目经费预算等。具体内容可根据项目合同约定进行调整。
（二）合同签订。购买主体与承接主体应遵守相关法律法规、政策制度签订合同；经双方协商同意，可会同项目其他相关方签署多方合同。项目合同首次签署后，承接主体应开展为期1-2个月的需求调查评估，提交评估报告作为合同附件，可根据评估结果对项目合同作适当调整，并与购买主体签订补充协议。

四、项目期限

（一）项目首次合同履约时间为一年。根据《厦门市政府购买社会工作服务项目评估实施办法（试行）》的要求，在项目中期和末期各开展1次评估。

（二）评估结果分优秀、良好、合格、不合格四个等级。项目首年度末期评估结果为优秀或良好，双方同意继续该项目的，项目可自动续期至2-3年，合同一年一签。在项目执行期限内，每年必须严格执行考核评估程序，评估结果须为良好或以上，否则可根据实际情况对合同期限进行调整。

（三）项目首年度末期评估结果为合格的，合同期满后，该项目将重新进行招标采购。评估结果为不合格的，原承接主体不得参加投标。

（四）项目实施期满后，应重新按照要求组织招标采购工作。

五、经费划拨

（一）项目合同应明确经费的拨付时间及方式。具体拨付时间及方式，购买主体和承接主体也可另行商定。购买主体应根据合同约定，及时拨付经费，确保项目顺利运作。

（二）项目经费应结合项目评估安排，分3次拨付。原则上，项目合同生效之日起的10个工作日内拨付项目总经费的60%，中期评估合格结果发布后的10个工作日内拨付20%，末期评估合格结果发布后的10个工作日内拨付20%。

六、项目专业人员

（一）社会工作者

1．项目应配备专业社会工作者。社会工作者是指取得全国社会工作者职业水平证书或取得社会工作专业大专及以上学历的人员。在我市实行注册管理和继续教育制度后，必须为在我市登记注册的社会工作者，并按照要求完成每年规定的继续教育学时。

2．项目合同中，必须明确社会工作者的数量、资质及到位时间。原则上，每个项目配备的社会工作者应占项目服务人员的80%以上，其中，取得全国社会工作者职业水平证书人员应不少于项目服务人员的50%，持有中级社会工作师及以上水平证书人员不少于项目服务人员的20%。合同生效后的15个工作日内所有服务人员须配备到位。

3.特殊情况下，根据项目需要，可对专业人员的配备比例作适当调整，形成以社会工作者为主体的跨专业服务团体。

（二）督导

1.社会工作督导是指由资深的社会工作者对新加入的工作人员、一线初级工作人员等，通过定期和持续的监督、指导，传授专业服务的知识和技术，以增进其专业技巧，进而促进他们成长并确保服务质量的活动。
2.政府购买社会工作服务项目必须按照社会工作者的人数，以10:1的比例配备专业社会工作督导员。督导服务原则上每周开展1次，可根据项目实际情况和经费安排作出调整，但不得少于每月2次。

3．督导员包括国内高校督导员、本土督导员和港澳台督导员。其中，国内高校督导员为具有3年及以上社会工作实务与管理经验的高校社会工作专业教师；本土督导员为取得全国社会工作者职业水平证书，具有5年及以上一线社会工作实务经验的社会工作者，本土督导的认定及培养方案另行制定;港澳台督导员为香港、澳门、台湾的注册社会工作者，具备港澳台本地的督导资质和丰富的从业经验。

