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	أداة قائمة التحقق من ملف الحالة




التعريف: تمثل مراجعة ملف الحالة ممارسة إشرافية متبعة لتقييم مدى تطبيق أخصائي إدارة الحالة لمهارات إدارة الحالة والاحتفاظ بالسجلات. وفي إطار مراجعة ملف الحالة، يتولى المشرف التحقق من أن الحالة تحظى بإدارة سليمة، ومن أن المستندات دقيقة ومكتملة طوال كل خطوات إدارة الحالة. وهي أيضًا فرصة للمشرف لتحديد مجالات التطوير والدعم التي قد تكون مفيدة لأخصائي إدارة الحالة.
الغرض من الأداة: يجب استخدام أداة قائمة التحقق من ملف الحالة كدليل للمشرفين لمراجعة حالة حماية الطفل كل على حدة. هذه الأداة عبارة عن جزء من التوجيه المنتظم ويجب تقديم التعقيبات في جلسات الإشراف الفردي.
الوتيرة: يتولى المشرف مراجعة ما بين 3 و5 ملفات لكل أخصائي اجتماعي شهريًا.
الإرشادات: يمكن استخدام هذه الأداة لمراجعة ملفات الحالة في جميع خطوات عملية إدارة الحالة. من المقترح أن يختار المشرف بعض الحالات (يمكن أن تكون مفتوحة أو مغلقة) بشكل عشوائي ليراجعها. ويتولى المشرف مراجعة الحالات بشكل مستقل، ثم يقدم التعقيبات إلى أخصائي إدارة الحالة في جلسة إشراف فردية ويقوم بمتابعة تقدم الحالة.
في حالة وجود توجهات داخل الفريق بخصوص أخطاء شائعة تتعلق بحفظ السجلات أو حالات سوء فهم، فيمكن معالجتها أثناء الإشراف الجماعي باعتبارها اتجاهات تمت ملاحظتها.

















	رقم الحالة
	

	التاريخ
	

	أخصائي إدارة الحالة
	

	المشرف
	


قائمة التحقق من ملف الحالة


	التوثيق العام
	نعم / لا / لا يوجد
	التعليقات / التوصيات 

	1
	يتم حفظ الوثائق الورقية لكل طفل في ملفه الخاص، مع مراعاة تمييزها بوضوح باستخدام رمز التعريف الفردي
	
	

	2
	تم تحرير استمارة أو نموذج مناسب في كل خطوة تمت إلى الآن في إطار عملية إدارة الحالة
	
	

	3
	تم ملء جميع الأقسام ذات الصلة من النماذج بشكل كامل ودقيق وفقًا لموقف الحالة
	
	

	تحديد الهوية والتسجيل
	نعم / لا / لا يوجد
	التعليقات / التوصيات 

	1
	تم استكمال نموذج التسجيل، بما في ذلك التفاصيل الدقيقة المتعلقة بمعلومات الطفل / الأسرة وعنوانه
	
	

	2
	تم الحصول على الموافقة / الإقرار المستنير من الطفل ومقدم الرعاية فيما يتعلق بجمع المعلومات وتخزينها ومشاركتها
	
	

	3
	المخاوف المتعلقة بالطفل تستوفي معايير الضعف الخاصة بالوكالة / المنظمة
	
	

	التقييم
	نعم / لا / لا يوجد
	التعليقات / التوصيات 

	1
	تم إجراء التقييم خلال أسبوع واحد من تحديد الهوية / التسجيل (أو وفقًا للجداول الزمنية المتفق عليها في البلد)
	
	

	2
	حدد أخصائي إدارة الحالة المخاوف المتعلقة بحماية الطفل ووصفها بوضوح
	
	

	3
	تضمن التقييم وصفًا شاملاً للاحتياجات والعوامل الوقائية للطفل والأسرة
	
	

	4
	قدمت وثائق الحالة معلومات كافية لتحديد درجة أولويتها على أنها قليلة أو متوسطة أو عالية المخاطر
	
	

	التخطيط للحالة 
	نعم / لا / لا يوجد
	التعليقات / التوصيات 

	1
	لقد استُكملت خطة الحالة في غضون أسبوعين من انتهاء التقييم
	
	

	2
	تتناول الإجراءات الواردة في خطة الحالة الاحتياجات والمخاطر المحددة
	
	

	3
	تم وضع خطة الحالة بالتنسيق مع الطفل ومقدم الرعاية
	
	

	4
	تحدد خطة الحالة بوضوح الأطر الزمنية المتفق عليها للإجراءات الواجب اتخاذها، والمسؤول عن تنفيذها
	
	

	تنفيذ خطة الحالة
	نعم / لا / لا يوجد
	التعليقات / التوصيات 

	1
	تمت إحالة الأطفال والأسر إلى الخدمات المناسبة والمتاحة مع الموافقة / المصادقة المستنيرة من الطفل / مقدم الرعاية وبما يتماشى مع مبادئ السرية. 
	
	

	2
	تم توثيق الإحالات وفقًا للإجراءات ذات الأولوية في خطة الحالة
	
	

	3
	قُدمت الخدمات المباشرة وفقًا لخطة الحالة
	
	

	المتابعة والمراجعة
	نعم / لا / لا يوجد
	التعليقات / التوصيات 

	1
	أُجريت المتابعة بانتظام وفقًا لخطة الحالة
	
	

	2
	تمت مراجعة خطة الحالة مرة واحدة على الأقل كل ثلاثة أشهر مع الطفل ومقدم الرعاية
	
	

	3
	خضعت خطة الحالة للتعديل استنادًا إلى المراجعة
	
	

	إغلاق الحالة
	
	

	1
	تم توثيق سبب الإغلاق بوضوح
	
	

	2
	أشارت الوثائق إلى ما يلي:
· ناقَش أخصائي إدارة الحالة / الطفل / مقدم الرعاية مدى الجاهزية ووافق على إغلاق القضية
· تم تقديم معلومات الاتصال في حالة احتياج الطفل / الأسرة إلى الاتصال بأخصائي إدارة الحالة / الوكالة
	
	

	3
	تم توثيق الموافقة على إغلاق الحالة بواسطة المشرف / المدير
	
	

	4
	تم تحديد موعد زيارة متابعة بالترتيب مع الطفل / مقدم الرعاية، وأجريت بالفعل في غضون 3 أشهر بعد إغلاق الحالة.
	
	

	الإجراءات الواجب اتخاذها

	المشرف:







	أخصائي إدارة الحالة:
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