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明愛元朗長者社區中心
第三齡自務學習計劃
元朗區第三齡自務學習中心
管理小組自務手冊

信念 - 我們相信，第三齡人士均可以積極主動、勇敢嘗試和樂於發揮，一起努力完成「學」與「教」的夢想。
明愛元朗長者社區中心

(第三齡自務學習中心 籌備小組編訂  2005年10月)
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1． 組織

元朗區第三齡自務學習中心（以下簡稱「中心」）由港燈百週年紀念基金贊助，明愛元朗長者社區中心主辦。
1、 管理小組是中心的最高權力組織，由明愛元朗長者社區中心及明愛天悅長者中心招募區內15名第三齡人士組成，直接管理中心事務。(附表一)
2、 管理小組有一召集人，一秘書，下設有校務科、財務科及課程科，專責各種事務。
3、 明愛元朗長者社區中心會由適當人士出任顧問，負責向管理小組提供意見。

2． 權責
1、 管理小組
1‧實施中心之宗旨和目標

2‧整體策劃和管理中心之行政事務

3‧制訂、監督及評估中心之策略、規則及運作

4‧協調及聯絡工作

2、 校務科

負責自務學習中心的整體宣傳、招生、課室安排和培訓工作，下設

1‧宣傳及招生組
2‧課室安排組(附表二)
3‧培訓組
丙、課程科
負責自務學習中心的整體導師招募、課程編排及教材編印事務，下設

1‧導師組 - 招募、監察師資、教學及評核質素

2‧課程編排組 - 擬出課程的「內容書」、編排、審議課程(附表三)
3‧教材編印組
丁、財務科
負責自務學習中心的整體財政，包括所有收入及支出賬目事宜
三‧顧問
1、 就中心之行政事務向管理小組提供意見

2、 就課程之編訂及安排向管理小組提供意見

四‧課程質素

1、 課程審議
擬開辦之科目須由導師草擬「課程建議書」交給課程科審議，批准後方可招生。建議書內容應包括：(1)課程目標(2)課程需時(3) 課程內容(4)使用之教學方法 (6) 使用之教學器材設備 (7)評核方法。

2、 師資
導師不限學歷，但必須有教學熱誠、具有相關科目知識或經驗者。
3、 教學及評核
開辦的課程須按照課程建議上列明的內容及評核方法進行教學及評核，並由課程科進行評估，最後向管理小組作出報告。

五‧處理學員資料

甲、申請入學
１. 學員到中心報讀課程
2. 校務科－宣傳及招生編排為學員作登記手續
3. 登記個人資料（姓名、地址、電話、電郵）
　　通知學員其個人資料只作紀錄用途，並受個人私隱條例保障
4. 學員繳費
5. 發放學員上課証及須知
6. 按照個人私隱條例管理學員資料

乙、退學/退款
1. 出示其學員上課証及須知，以便核實有關個人資料。
2. 塡寫退學申請表，交予校務科－宣傳及招生組處理
3. 退學被接納並退款，手續完成
4 保留退學申請表，以便學員再次查詢

六．管理課程資料

1、 課程編制組須將加入課程、刪除課程及更改課程內容之資料及早通知校務科－宣傳及招生組。
2、 任何課程查詢及報名均直接由校務科－宣傳及招生組處理，但為方便學員，中心須向學員提供查詢途徑。
七．學員修讀證明

學員修畢任何中心課程，出席率達三分二或以上，即可獲中心頒發相應之修業證明書。
八．處理投訴

1、 任何學員有權對中心提出意見或具名投訴。中心須備有意見／投訴表(附表五)。
2、 當中心收到口頭或書面投訴後，須盡速回應及跟進。
3、 中心可指派任何小組成員負責處理有關之投訴。

4、 負責處理之人員，需詳細了解情況，如需跟進，亦須於指定時間內完成調查，並將結果交予管理小組，管理小組考慮認為合適，可約見或以電話、書面回覆調查結果、建議改善或跟進的方法，及答謝投訴人所提供之意見。
5、 投訴內容及處理過程文件，包括投訴記錄表及來往函件等均須由管理小組存檔。
6、 若學員不滿有關之回覆，中心可徵詢顧問之意見，再予跟進。
7、 處理投訴時，無論該投訴是否証明屬實，指派人員應持正面態度，視之為改善或加強服務程序的良機，警覺日後不會出現同樣情況。

附表 一︰
元朗區自務學習中心  管理小組 架構圖：

[image: image2]
權責與分工：

管理小組召集人 – 負責制訂及評估中心之整體策劃、規則及運作、執行對外及對內
的協調與聯絡，監察中心之行政事務，實現中心宗旨和目標

        
秘書 – 負責定期召集小組會議，文書記錄事宜

校務科 -負責自務學習中心的整體宣傳、招生、課室安排和培訓工作

宣傳及招生

課室安排
培訓

課程科 -負責自務學習中心的整體導師招募、課程編排及教材編印事務

導師

課程編排

教材編印

財務科 -負責自務學習中心的整體財政，包括所有收入及支出賬目事宜

附表 二︰   中心上課地點名稱、地址、電話、電郵

	
	地址
	電話
	傳真
	電郵

	明愛元朗
長者社區中心
	元朗水邊圍村
盈水樓11-20A地下
	2479 7383
	2474 3481
	seylme@caritassws.org.hk

	明愛
天悅長者中心
	天水圍天悅村服務設施大樓1樓
	3160 4100
	3160 4101
	sety@caritassws.org.hk


附表 三︰
課程主要內容雛議共分為三個系列，包括：
 (一) 鄉間消閑系列
 (二) 生活環境系列
 (三) 社會新知系列
附表 四︰
名錄

1、 管理小組

2、 顧問

附表 五︰
意見/投訴表格
本人對”元朗區自務學習中心”有以下的意見/投訴：

____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________
______________________________________________ 。
    本人希望得到貴中心負責人面見。
    希望貴中心考慮意見/投訴，但不需要將結果告之本人。
希望貴中心將跟進，並將結果用電話告之本人。
希望貴中心將跟進，並將結果用書面回應本人。
(請剔選合適者)

(可選擇是否提供以下資料)


姓名；______________________________ 

聯絡電話：__________________________

聯絡地址；_________________________________________
          _________________________________________
管理小組


召集人(1)





課室安排(1)





宣傳及招生(1)





課程科(1)





導師(2)





財務科(2)





培訓(2)





校務科(1)





課程編排(1)





教材編印(2)





秘書(1)
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