《业务管理制度》

一、服务对象管理
严格准入制度，对每一位前来咨询和申请服务的自闭症患者及其家属进行详细的信息登记，包括基本情况、诊断报告、家庭背景等，确保信息的准确性和完整性。
定期对服务对象进行跟踪和评估，根据其病情发展和康复进度调整服务计划，每季度至少进行一次全面的评估报告，记录患者在语言、社交、行为等方面的进步和存在的问题。
建立服务对象档案管理系统，将所有服务对象的档案进行电子化存储，设置严格的访问权限，确保档案的保密性和安全性。
二、员工管理
招聘标准：
（1）招聘具有特殊教育、心理学、康复治疗等相关专业背景的员工，优先录用有自闭症康复经验的人员。
（2）进行严格的面试和考核，包括专业知识测试、实际操作技能考核、沟通能力测试等，确保员工具备良好的专业素养和服务意识。
培训与发展：
（1）定期组织内部培训，内容涵盖自闭症最新研究成果、新的康复技术和方法、机构的规章制度等，每年至少组织 4-6 次培训课程。
（2）鼓励员工参加外部专业培训和学术交流活动，支持员工提升自身专业水平，费用可根据机构规定进行报销或补贴。
（3）制定员工职业发展规划，为员工提供晋升机会和空间，激励员工不断进步。
绩效考核：
（1）建立科学合理的绩效考核体系，考核指标包括工作业绩（如服务对象的康复效果提升、家长满意度等）、工作态度（如敬业精神、团队协作能力等）、专业技能（如康复方案制定的合理性、治疗操作的规范性等），每月进行一次绩效考核评估。
（2）根据绩效考核结果进行奖惩，优秀员工给予奖金、荣誉称号等奖励，绩效不合格的员工进行诫勉谈话、培训提升或调岗处理。
三、服务项目管理
明确服务项目内容，包括个别化教育计划（IEP）制定、语言训练、社交技能训练、行为干预、家长培训等，制定详细的服务项目标准和操作流程，确保服务质量的一致性和稳定性。
实行服务项目预约制度，家长提前预约服务时间，机构根据预约情况合理安排工作人员和资源，避免服务冲突和资源浪费。
定期对服务项目进行质量检查和评估，每两个月邀请专业评估机构或专家对服务项目进行全面检查，针对发现的问题及时进行整改和优化。
四、财务管理
建立健全的财务管理制度，包括预算编制、费用报销、资金收支管理等，确保财务工作的规范和透明。
制定合理的收费标准，收费项目包括康复训练费用、家长培训费用等，收费标准应经过市场调研和成本核算，确保收费合理、公平。
严格控制成本，优化资源配置，合理安排人员、设备等资源，降低运营成本，提高机构的经济效益。
定期进行财务审计，每年至少进行一次内部审计和外部审计，确保财务数据的真实性和准确性。
五、市场营销管理
制定市场营销策略，通过多种渠道进行机构宣传和推广，如参加自闭症相关公益活动、在社交媒体平台进行宣传、制作宣传手册和海报等。
建立客户关系管理系统，对潜在客户和现有客户进行分类管理，定期对客户进行回访和满意度调查，及时了解客户需求和意见，不断改进服务质量和营销策略。
举办自闭症知识讲座和科普活动，邀请专业人士进行讲座，提高公众对自闭症的认知和了解，增加机构的知名度和美誉度。
六、安全管理
建立完善的安全管理制度，包括机构设施设备的安全检查、消防设施的维护和保养、食品安全管理等，确保机构环境的安全和卫生。
对服务对象进行安全培训，教授他们基本的安全知识和自我保护技能，防止意外事故的发生。
制定应急预案，如火灾、地震、突发疾病等应急预案，定期进行应急演练，确保在紧急情况下能够迅速、有效地进行处置。
七、信息管理
建立信息管理系统，实现机构内部信息的共享和流通，包括服务对象信息、员工信息、财务信息、市场营销信息等，提高工作效率和管理水平。
加强信息安全管理，设置防火墙、数据加密等安全措施，防止信息泄露和被黑客攻击。
定期对信息管理系统进行备份和维护，确保系统的正常运行和数据的安全存储。
